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ABSTRAK 
 
Universitas Negeri Yogyakarta (UNY) memiliki sebuah program yang 
ditujukan bagi mahasiswa yang mengambil jurusan kependidikan yaitu program 
Praktik Lapangan Terbimbing (PLT). Salah satu misi yang dimiliki UNY yaitu 
menyiapkan tenaga kependidikan yang memiliki sikap, pengetahuan, dan 
keterampilan sebagai tenaga profesional. Untuk menyiapkan tenaga kependidikan 
tersebut UNY memberikan pengetahuan dan keterampilan menjadi tenaga pendidik. 
Program PLT merupakan program yang harus ditempuh oleh mahasiswa karena 
menjadi salah satu syarat untuk menempuh gelar sarjana kependidikan selain tugas 
akhir. Program ini dilaksanakan oleh mahasiswa dengan diawali dengan observasi ke 
lapangan, sehingga mengetahui kondisi yang ada di sekolah khususnya di SMK N 1 
Pengasih, Kulon Progo. Setelah mengetahui keadaan sekolah berdasarkan data yang 
telah terkumpul, disusunlah program kerja yang dapat menjadi pedoman dalam 
melaksanakan PLT berdasarkan skala prioritas, kebutuhan, dan waktu. 
Praktik mengajar dilakukan untuk melatih ketrampilan dan kemampuan 
mahasiswa dalam mengajar, berdasarkan bekal dan persiapan yang telah dilakukan. 
Pelaksanaan program PLT berlangsung berdasarkan rencana yang telah dibuat dan 
menerapkan ilmu berdasarkan pembelajaran mikro. Pada kegiatan PLT, mahasiswa 
menerapkan langkah-langkah dalam mengajar dan berdasarkan prinsip-prinsip 
pembelajaran. Kegiatan PLT dilaksanakan pada tanggal 15 September 2017 s.d 15 
November 2017. Mahasiswa praktik mengajar 2 kelas yaitu kelas X Otomatisasi dan 
Tata Kelola Perkantoran 1 (Jumat jam ke 1-2) dan X Otomatisasi dan Tata Kelola 
Perkantoran 2 (Rabu jam ke 3-4), dengan mata pelajaran Administrasi Umum. Materi 
pokok yang diajarkan pada kelas X adalah paradigma administrasi, pengertian 
administrasi, pengertian administrasi perkantoran, unsur-unsur administrasi, jeni-
jenis administrasi, tujuan administrasi, karakteristik administrasi perkantoran 
meliputi bersifat pelayanan, bersifat terbuka dan luas serta dilaksanakan oleh semua 
jabatan dan personil kantor di dalam organisasi, azas-azas manajemen administrasi 
perkantoran dan prosedur pencatatan surat dengan menentukan urutan prioritas dan 
evaluasi penggunaan waktu. 
Meskipun hanya dua bulan, mahasiswa praktik lapangan terbimbing 
memperoleh pengalaman yang belum pernah diperolah di bangku perkuliahan, 
terutama dalam mengajar di kelas, dan merasakan menjadi guru. Dalam pelaksanaan 
program tersebut, tidak pernah lepas dari hambatan-hambatan. Akan tetapi, dengan 
adanya semangat dan motivasi dari guru pembimbing lapangan dan guru lain, dosen 
pembimbing lapangan, teman-teman satu tim dan berkat kerjasama yang baik maka 
segala hambatan dapat teratasi dengan mudah. 
 
Kata Kunci: PLT, UNY, SMK N 1 Pengasih, X, OTKP, Administrasi Umum 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
Universitas Negeri Yogyakarta (UNY) merupakan salah satu perguruan tinggi 
yang mencetak tenaga ahli kependidikan yaitu seorang guru. Oleh karena itu, UNY 
harus mampu meningkatkan kualitas lulusannya agar dapat bersaing dalam dunia 
kependidikan baik dalam skala nasional maupun internasional. Sejalan dengan Tri 
Dharma Perguruan Tinggi yang ketiga, yaitu pengabdian kepada masyarakat (dalam 
hal ini masyarakat sekolah) maka tanggung jawab seorang mahasiswa setelah 
menyelesaikan tugas-tugas belajar di kampus ialah mentransformasikan dan 
menerapkan ilmu pengetahuan yang diperoleh dari kampus kepada masyarakat, 
khususnya masyarakat sekolah. Oleh karena itu, Universitas Negeri Yogyakarta 
menerjunkan mahasiswa kependidikan untuk untuk melaksanakan program PLT 
sebagai wujud komitmen dan pengabdian Universitas Negeri Yogyakarta terhadap 
dunia kependidikan. 
Program Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) merupakan salah satu upaya 
yang dilakukan oleh pihak Universitas Negeri Yogyakarta sebagai suatu kegiatan 
latihan kependidikan yang bersifat intrakurikuler yang wajib ditempuh bagi setiap 
mahasiswa S1 yang mengambil program studi kependidikan. Dengan diadakannya 
kegiatan PLT yang dilaksanakan secara terpadu ini diharapkan dapat meningkatkan 
efisiensi dan kualitas penyelenggaraan proses pembelajaran. Program PLT akan 
memberikan pengalaman belajar nyata, dapat memperluas wawasan, melatih dan 
mengembangkan kompetensi mahasiswa dalam bidangnya, meningkatkan 
keterampilan, kemandirian, tanggung jawab, dan kemampuan dalam memecahkan 
masalah, sehingga keberadaan program PLT ini sangat bermanfaat bagi mahasiswa 
sebagai tenaga kependidiakan dalam mendukung profesinya. 
Sebelum melaksanakan kegiatan PLT, setiap mahasiswa harus mampu 
memahami dan menyesuaikan diri terhadap kondisi lingkungan, serta proses 
pembelajaran di lokasi tempat PLT. Oleh karena itu, mahasiswa PLT diwajibkan 
untuk melaksanakan observasi baik observasi lingkungan maupun saat proses 
pembelajaran berlangsung. Pada program PLT tahun 2017 tahun ini, penulis 
mendapat kesempatan untuk melaksanakan PLT di SMK Negeri 1 Pengasih yang 
beralamat di Jalan Kawijo 11 Pengasih, Kulon Progo 55652. 
Praktik Pengalaman Lapangan (PLT) diharapkan dapat menjadi bekal bagi 
mehasiswa sebagai wahana pembentukan tenaga kependidikan profesional yang siap 
memasuki dunia pendidikan sesuai dengan tuntutan Kurikulum 2013, serta 
menyiapkan dan menghasilkan tenaga kependidikan atau calon guru yang memiliki 
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nilai, sikap, pengetahuan dan keterampilan profesional, mengintegrasikan dan 
mengimplementasikan ilmu yang telah dikuasai kemudian mengkaji dan 
mengembangkan ke dalam praktik keguruan dan lembaga kependidikan. 
Berdasarkan hasil observasi dan analisis situasi yang telah dilaksanakan, maka 
disusunlah program PLT yang diharapkan dapat menunjang pengembangan 
pembelajaran yang ada di SMK Negeri 1 Pengasih. 
A. ANALISIS SITUASI 
Analisis situasi ini dibutuhkan untuk mendapatkan data mengenai kondisi 
fisik maupun non fisik yang ada di SMK Negeri 1 Pengasih sebelum 
melaksanakan kegiatan PLT.  
1. Profil SMK Negeri 1 Pengasih 
SMK 1 Pengasih merupakan salah satu Lembaga Pendidikan Menengah 
Kejuruan di Propinsi D.I. Yogyakarta yang resmi didirikan pada 1 Januari 
1968. SMK ini sebelumya bernama SMEA Swasta berubah menjadi SMEA 
Negeri di Wates berdasarkan Surat Keputusan Menteri Pendidikan dan 
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor: 162/UKK3/1968 tanggal 2 Januari 
1968 dengan membuka tiga kelas, dua jurusan yaitu Jurusan Tata Buku dan 
Tata Usaha. 
SMEA Negeri Wates pada awalnya menyelenggarakan proses belajar 
mengajar di Gedung SMP N 1 Wates dan masuk pada waktu sore hari. Pada 
tahun 1995, sekolah ini mampu membeli tanah seluas 760 m2 sehingga 
mampu menyelenggarakan proses belajar mengajar secara mandiri. Pada 
tahun 1995 mengalami peningkatan dengan membeli dan menempati tanah 
seluas 1.689 m2. 
Sejak tahun 1994 dengan dibelakukannya Kurikulum SMK maka di 
sekolah ini berlaku Pendidikan Sistem Ganda (PSG), dan dibentuklah 
Majelis Sekolah (MS). Pada tahun 1997 SMEA Wates berubah namanya 
menjadi SMK Negeri 1 Pengasih berdasarkan Surat Keputusan Menteri 
Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor : 036/O/1997 
tanggal 7 Maret 1997.  
SMK N 1 Pengasih berkembang pada tiap tahunnya. Dahulu yang hanya 
membuka dua kompetensi keahlian saja yang kini berubah menjadi 
kompetensi keahlian Akuntansi dan Administrasi Perkantoran, pada 
perkembangannya selalu bertambah salah satunya adalah kompetensi 
keahlian Penjualan. Pada tahun 2003 membuka kompetensi keahlian Tata 
Busana, tahun 2004 membuka kompetensi keahlian Multimedia, dan pada 
3 
 
tahun 2005 membuka kompetensi keahlian Akomodasi Perhotelan. SMK N 
1 Pengasih sekarang telah memiliki enam Program Keahlian dengan segala 
prestasinya siap untuk menjadi sekolah berstandar internasional.  
Visi:  
Menjadi Lembaga Diklat bertaraf Internasional untuk menghasilkan SDM 
yang taqwa, profesional, mempunyai unjuk kerja dan mampu berkompetisi 
di tingkat Nasional maupun Internasional.  
Misi:  
1. Melaksanakan pendidikan dan latihan yang berwawasan keunggulan, 
dengan adanya:  
a. Pendidik dan tenaga kependidikan yang kompeten. 
b. Kurikulum yang sesuai dengan pasar kerja nasional dan 
internasional.  
c. Sarana dan prasarana yang memadai serta lingkungan yang 
kondusif. 
d. Jalinan kerja sama dengan stakeholder.  
2. Melaksanakan pembelajaran dengan pendekatan CBT, PBT, dan Lifeskill 
untuk membentuk tamatan yang profesional.  
3. Melaksanakan pembinaan kesiswaan yang terstruktur untuk membentuk 
insan yang taqwa.  
4. Melaksanakan pengabdian masyarakat.  
5. Menerapkan manajemen berbasis Sistem Manajemen Mutu (SMM) 
2. Letak Geografis  
SMK Negeri 1 Pengasih Kulon Progo beralamat di Jalan Kawijo 11 
Pengasih Kulon Progo 55652, Yogyakarta. Sekolah ini terletak di kecamatan 
Pengasih yang bukan merupakan pusat kota dari Kabupaten Kulon Progo 
sehingga suasana sekolah tenang dan konsusif untuk melaksanakan kegiatan 
pembelajaran 
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Gambar 1 : Denah SMK N 1 Pengasih 
3. Kondisi Umum Sekolah   
a) Kondisi fisik sekolah  
Kondisi fisik di SMK Negeri 1 Pengasih dapat dikategorikan sangat 
baik. Semua masyarakat sekolah berpartisipasi aktif dalam menjaga 
lingkungan sekolah tetap bersih dan rapih. 
SMK Negeri 1 Pengasih merupakan sekolah menengah kejuruan 
yang memiliki 6 kompetensi keahlian yaitu: 
1) Akuntansi 
2) Administrasi Perkantoran 
3) Pemasaran 
4) Multimedia 
5) Tata Busana 
6) Akomodasi Perhotelan 
Kondisi fisik sekolah dapat dikatakan baik dari segi penyediaan 
sarana prasarana pendukung pembelajaran, ini terlihat dari bangunan, tata 
letak ruang, dan kebersihan lingkungan yang terjada serta penghijauan 
taman yang ada di SMK Negeri 1 Pengasih.  
Gedung sekolah terdiri dari ruang kelas, laboratorium masing-masing 
kompetensi keahlian, ruang sidang, pos keamanan, ruang kepala sekolah, 
ruang ketua kompetensi keahlian, kantor guru dan karyawan, ruang 
teknisi, UKS, ruang perpustakaan, ruang BK, ruang BKK, masjid, 
gudang, ruang peralatan olahraga, ruang OSIS, ruang Bank Mini, Toko 
Bisnis Center, lapangan olaharaga, kamar mandi guru, kamar mandi 
karyawan, dan kamar mandi siswa. Adapaun fasilitas atau sarana dan 
prasarana yang terdapat di SMK Negeri 1 Pengasih, sebagai berikut: 
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a. Sarana Prasarana Sekolah  
Tabel 1 : Sarana dan prasarana sekolah 
No Nama ruang Jumlah 
1 Ruang Kepala Sekolah  1 
2 Ruang Tamu  1 
3 Ruang Wakil Kepala Sekolah  1 
4 Ruang Tata Usaha  1 
5 Ruang Guru  1 
6 Ruang Ketua Kompetensi Keahlian  1 
7 Ruang ISO  1 
8 Ruang Teknisi  1 
9 Ruang Piket Guru  1 
10 Ruang Teori  33 
11 Ruang Sidang  1 
12 Ruang Bimbingan dan Konseling  1 
13 Ruang UKS  1 
14 Ruang BKK  1 
15 Ruang OSIS  1 
16 Ruang Perpustakaan  1 
17 Kantin  2 
18 Laboratorium Bahasa  1 
19 Ruang ICT  1 
20 Ruang KKPI  1 
21 Ruang Media Centre  1 
22 Laboratorium Komputer Akuntansi (Kompak)  1 
23 Laboratorium Multimedia  1 
24 Laboratorium Studio  1 
25 Laboratorium Pemasaran  1 
26 Laboratorium Administrasi Perkantoran  1 
27 Laboratorium Akomodasi Perhotelan  1 
28 Laboratorium Tata Busana  2 
29 Ruang Business Centre  1 
30 Ruang Unit Produksi Multimedia  1 
31 Ruang Gudang  2 
32 Kamar Mandi Siswa  15 
33 Kamar Mandi Guru  3 
34 Masjid  1 
35 Ruang Rohis  1 
36 Parkir Guru  2 
37 Parkir Siswa  2 
38 Ruang Dapur  1 
39 Pos Satpam  1 
40 Lapangan Basket  1 
41 Lapangan Badminton & Voli  1 
42 Lapangan Lompat Tinggi  1 
43 Ruang Ganti Siswa  3 
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b. Keadaan Gedung 
Kondisi gedung sekolah dalam keadaan baik. Bangunan 
gedung yang digunakan untuk proses pembelajaran terdiri dari 2 
lantai dan 3 lantai. Di setiap ruang kelas juga dilengkapi dengan LCD 
Projector sebagai penunjang kegiatan belajar mengajar yang efektif, 
efisien, dan menarik. Selain itu juga terdapat kipas angin yang 
membuat suasana ruang kelas semakin kondisif untuk belajar.  
c. Laboratorium Setiap Kompetensi Keahlian  
Peralatan dan fasilitas yang tersedia di laboratorium untuk 
masing-masing kompetensi keahlian sudah mencukupi dan sangat 
menunjang kegiatan praktikum. Luas ruangan laboratorium tersebut 
juga sudah mencukupi standar sehingga siswa dapat lebih leluasa 
dalam melaksanakan kegiatan praktikum. Selain itu juga terdapat 
LCD Projector serta Air Conditioner (AC) yang mendukung 
pembelajaran. 
d. Masjid  
Masjid SMK N 1 Pengasih sering disebut dengan Masjid 
Izzarulhaq, memiliki bangunan masjid yang cukup besar dan megah, 
masjid ini terletak di bagian tengah sekolah sehingga mudah diakses 
setiap warga sekolah untuk melakukan ibadah, selain digunakan 
untuk beribadah masjid ini digunakan juga untuk kegiatan-kegiatan 
siswa yang berhubungan dengan kegiatan kerohanian, seperti 
mentoring, pengajian dan kegiatan-kegiatan rohis lainnya. fasilitas 
yang ada juga sudah cukup lengkap, keberadaan mukena dan al-
Quran sudah cukup memadahi. Karena adanya pembangunan gedung 
pusat laboratorium yang berada di sebelah masjid mengakibatkan 
sebagian bangunan masjid harus di bongkar, namun pembangunan ini 
tidak menggangu fungsi bangunan masjid sebagai pusat kegiatan 
rohani.  
e. Media Pembelajaran  
Media pembelajaran yang digunakan di SMK Negeri 1 
Pengasih sudah cukup baik, media pembelajaran yang digunakan 
antara lain: modul, buku paket, whiteboard, boardmarker, alat peraga, 
LCD Proyektor di setiap kelas, komputer, dan peralatan laboratorium 
yang menukupi. Kelengkapan media pembelajaran ini sangat 
membantu guru dan siswa guna menunjang proses pembelajaran.  
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f. Unit Kesehatan Siswa 
SMK Negeri 1 Pengasih menyediakan fasilitas ruang UKS 
untuk membantu siswa dalam hal kesehatatan. Ruang UKS yang di 
miliki sekolah cukup besar, dan memiliki 5 unit bad dengan skat tirai 
yang memenuhi standar. Peralatan kesehatan yang ada di UKS dapat 
dikatakan sudah memenuhi standar kesehatan dan sangat lengkap 
serta memiliki tenaga ahli kesehatan yang mengelolanya dengan 
dibantu oleh anggota PIK-R yang terdiri dari beberapa siswa. 
g. Kondisi Sarana dan Prasarana Lainnya  
1) Sarana dan prasarana kebersihan, seperti kebersihan lingkungan, 
sudah terjaga, selain itu tempat sampah dan peralatan kebersihan 
lainnya sudah lengkap dan tersedia di lingkungan sekolah.  
2) Sarana prasarana produksi kompos, yaitu terdapat fasilitas dalam 
pengelolaan sampah organik di SMK Negeri 1 Pengasih yang 
menjadi salah satu output (hasil) dari produk SMK.  
3) Sarana prasarana olahraga, seperti tersedianya lapangan basket, 
volly, dan lompat tinggi. Fasilitas olah raga sudah dilengkapi 
dengan tempat penyimpanan peralatan olah raga.  
4) Tempat parkir sudah tersedia dan sudah ada pembagian tempat 
antara parkir guru dan siswa.  
5) Kantin sudah tersedia dalam keadaan baik, bersih, dan mampu 
memenuhi kebutuhan siswa.  
6) Pos satpam sudah tersedia dan pengendalian keamanannya dalam 
kondisi baik. 
 
b) Kondisi non fisik sekolah 
1) Keadaan Personalia 
Secara keseluruhan jumlah siswa yang ada di SMK Negeri 1 
Pengasih kurang lebih berjumlah 896 siswa, dan jumlah seluruh guru 
kurang lebih 120 orang serta jumlah total karyawan ada 25 orang yang 
terdiri dari karyawan bidang tata usaha, keamanan, kebersihan dan 
lain-lain.  
2) Bimbingan Konseling (BK)  
Kegiatan bimbingan dan konseling (BK) di SMK Negeri 1 
Pengasih diampu oleh 5 orang guru dan telah berjalan dengan baik. 
Guru Bimbingan dan Konseling membantu dan memantau 
perkembangan siswa dari berbagai segi yang mempengaruhinya, serta 
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memberikan informasi-informasi penting yang dibutuhkan oleh siswa. 
Selain mengadakan bimbingan konseling, tiap kelas juga 
melaksanakan bimbingan belajar yang dipandu oleh wali kelasnya. BK 
secara garis besar terdiri dari Konselor (guru pembimbing) sebagai 
pelaksana kegiatan atau pemberi informasi tentang karier dan studi 
lanjut, guru mata pelajaran sebagai pelaksana bimbingan melalui 
proses belajar mengajar, wali kelas memberikan pelayanan kepada 
siswa sesuai dengan peranan dan tanggung jawabnya. 
3) Kondisi Lembaga (Sekolah)  
a) Struktur Organisasi Tata Kerja  
Struktur organisasi di lembaga sekolah ini sudah terdapat 
pembagian kerja secara jelas pada masing-masing pemegang 
peran (jabatan). Misalnya guru melaksanakan tugas sesuai dengan 
mata pelajaran, karyawan Tata Usaha bekerja sesuai dengan 
masing-masing bagian, yaitu ada yang mengurus mengenai 
persuratan, kepegawaian, kesiswaan, keuangan, perlengkapan, 
dan urusan rumah tangga. Pembagian tugas ini telah berdasarkan 
SK kepala SMK Negeri 1 Pengasih.  
b) Program Kerja Lembaga  
Pelaksanaan program kerja sekolah Kepala Sekolah dibantu oleh 
4 wakil kepala sekolah yaitu:  
 Wakil Kepala Sekolah Bidang Kesiswaan yang mengurus 
seluruh siswa yang ada di sekolah program kerjanya antara 
lain Penerimaan Pesert Didik Baru (PPDB) dan Masa 
Orientasi siswa baru serta kegiatan-kegiatan lain yang 
berhubungan langsung dengan peserta didik.  
 Wakil Kepala Sekolah Bidang Hubungan Kerjasama 
Masyarakat (Humas) yang mengurus kegiatan program kerja 
Humas, program kerjanya antara lain adalah kerjasama 
dengan komite dan pertemuan dengan wali murid serta 
menjalin kerja sama dengan mitra-mitra yang lainnya.  
 Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum dengan program 
kerjanya antara lain adalah persiapan awal tahun ajaran, 
persiapan KBM dan pelaksanaan penilaian.  
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 Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana/Prasarana, dengan 
program kerjanya antara lain adalah perbaikan dan pengadaan 
sarana dan prasarana di sekolah.  
4) Kegiatan kesiswaan 
1. Kegiatan salaman pagi 
Kegiatan pagi hari di SMK Negeri 1 Pengasih selalu di awali 
dengan kegiatan salaman pagi. Kegiatan salaman pagi diikuti oleh 
seluruh masyarakat sekolah baik guru, peserta didik maupun 
karyawan. Petugas piket salaman pagi sudah berada di pintu masuk 
sekolah pada pukul 06.30 dan berakhir pada pukul 07.00. Setiap 
orang yang masuk ke sekolah akan bersalaman terlebih dahuu 
dengan petugas piket dengan ucapan khasnya “Pagi”. 
2. Doa pagi bersama 
Setelah salaman pagi berkahir, kegiatan selanjutnya yaitu doa pagi 
bersama. Doa pagi dipimpin oleh satu orang guru dengan 
menggenakan pengeras suara. 
Doa pagi ini menggunakan berbagai macam bahasa mulai dari 
bahasa indonesia, bahasa jawa dan bahasa inggris. 
3. Menyanyikan lagu Indonesia raya pada jam pertama sekolah 
Kegiatan ini dilakukan di kelas dipimpin oleh peserta didik yang 
mendapatkan giliran untuk piket. 
4. Menyanyikan lagu wajib pada jam terakhir sekolah 
Kegiatan ini dilakukan di kelas dipimpin oleh peserta didik yang 
mendapatkan giliran untuk piket. 
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5. Kegiatan ekstrakulikuler sekolah 
Tabel 2. Ekstrakulikuler SMK Negeri 1 Pengasih 
NO JENIS 
KEGIATAN 
HARI WAKTU PELATIH 
1 Kepramukaan/ 
PMR 
Kamis kls X 
Jum’at kls XI 
14.30-16.30 
13.00-15.00 
Tim pembina pramuka 
2 Bela Diri Tarung 
Derajat 
Sabtu 14.30-16.30 1. Drs. Giyana 
2. Joko 
3 Bola Basket Selasa 14.30-16.30 Kusuma Dewi, S.Pd 
4 Bola Voli Senin 14.30-16.30 Farid A minudin, 
S.Pd. Jas 
5 Seni Baca Al-
Qur’an 
Selasa 14.30-16.30 Damiri 
6 Tonti Menyesuaika
n 
14.30-16.30 DPT SMK Negeri 1 
Pengasih 
7 PIK R Rabu 14.30-16.30 Isna Mansuuroh, S.Pd 
8 Seni Tari Senin 14.30-16.30 Istiwi Saparyanti, 
S.Sn 
9 Debat Bahasa 
Inggris 
Rabu 14.30-16.30 1. Zumri Suatmi, 
S.Pd. M. Hum 
2. Dra. Neny Mariani, 
M. Hum 
10 Pencak Silat Rabu  14.30-16.30 Suharno, S.Pd 
11 Seni Drama/Teater Senin 14.30-16.30 Susanto, M.Sn 
4. Pembelajaran di kelas dan Peserta Didik 
a) Perangkat pembelajaran 
Kurikulum pembelajaran di kelas X menggunakan kurikulum 2013 
versi revisi September 2017. 
b) Proses pembelajaran 
Kegiatan belajar mengajar berlangsung di gedung SMKN 1 Pengasih. 
Sekolah masuk pukul 07.10, dan antara pukul 07.10 s/d 07.15 
dilaksanakan doa bersama yang diikuti oleh seluruh warga sekolah. 
Proses belajar mengajar dimulai pukul 07.15 dengan setiap jam pelajaran 
adalah 45 menit dan KBM dilaksanakan paling akhir hingga jam ke-9. 
Peserta didik di SMK N 1 Pengasih memiliki potensi yang cukup bagus. 
Dalam bidang akademis siswa dipersiapkan untuk dapat langsung 
memasuki lapangan kerja, mampu berkarir, mampu berkompetensi, 
mengembangkan sikap profesional, atau melanjutkan studi ke jenjang 
yang lebih tinggi. 
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B. PERUMUSAN PROGRAM DAN RANCANGAN KEGIATAN PLT 
1. Rumusan Program PLT 
Pelaksanaan Praktik Pengalaman Lapangan (PLT) bertujuan untuk 
melatih mahasiswa agar memiliki pengalaman secara nyata tentang proses 
pembelajaran dan kegiatan kependidikan lainnya di sekolah. Selain itu, 
dengan adanya PLT dapat memberikan bekal untuk mengembangkan diri 
sebagai guru yang profesional yang memiliki pengetahuan, sikap, dan 
keterampilan. Tujuan khusus yang diharapkan dapat tercapai dari 
keterlaksanaan kegiatan PLT ini adalah mahasiswa dapat memiliki keahlian 
dan pengalaman secara langsung mengenai proses pembelajaran sampai 
evaluasi pembelajaran saat mengajar di kelas. Adapaun tujuan umum yang 
hendak dicapai dari pelaksanaan PLT, yaitu mahasiswa mampu memahami 
dan memiliki pengetahuan mengenai administrasi guru yang akan menunjang 
praktik pembelajaran di kelas.  
Berdasarkan dari tujuan di atas, maka disusunlah program PLT yang 
diharapkan dapat menunjang pengembangan pembelajaran yang ada di SMK 
Negeri 1 Pengasih. Berikut kegiatan yang dirancang untuk mendukung 
program kelompok PLT terkait dengan pertimbangan hasil analisis situasi dan 
observasi adalah sebagai berikut: Program PLT merupakan salah satu mata 
kuliah yang mencakup 3 SKS yang harus ditempuh oleh mahasiswa program 
kependidikan. Materi yang ada meliputi program mengajar teori dan praktek 
di kelas dengan pelaksanaan mengajar terbimbing dan mandiri. 
2. Rancangan Kegiatan PLT 
Berdasarkan analisis situasi tersebut diatas, maka disusunlah 
rancangan kegiatan PLT sebagai berikut: 
a) Persiapan 
1) Persiapan di Kampus 
a. Pembelajaran Mikro 
Pengajaran mikro dilaksanakan selama satu semester yaitu pada 
semester VI untuk memberi bekal awal pelaksanaan PLT. Dalam 
pengajaran mikro mahasiswa dibagi dalam beberapa kelompok 
kecil, salah satunya terdiri dari 10 mahasiswa dengan seorang 
dosen pembimbing (DPL-PLT) yaitu ibu Muslikhah Dwi Hartanti, 
M.Pd. Dalam pembelajaran mikro setiap mahasiswa dibimbing dan 
dibina mulai dari kegiatan: 
 Praktik menyusun perangkat pembelajaran yaitu berupa 
Rencana Pembelajaran (RPP) dan media pembelajaran. 
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 Praktik membuka pelajaran. 
 Praktik mengajar dengan metode yang sesuai dengan materi 
yang akan disampaikan  
 Praktik mengelola kelas.  
 Praktik menggunakan media pembelajaran  
 Praktik menutup pelajaran.  
Waktu yang digunakan tiap mahasiswa dalam praktik 
pembelajaran mikro yaitu 10 sampai 15 menit. Setelah selesai 
praktik pembelajaran, dosen pembimbing memberikan evaluasi, 
dan pengarahan untuk mengetahui kekurangan kualitas praktikan 
dalam proses belajar mengajar. 
b. Pembekalan PLT  
Pembekalan PLT 2017 dilaksanakan pada masing-masing fakultas 
dan jurusan. Pembekalan PLT di fakultas dan jurusan dibimbing 
oleh Bapak Drs. Purwanto, M.M., M.Pd. 
 
2) Persiapan di Sekolah 
a. Observasi Sekolah 
Observasi di sekolah dilaksanakan pada tanggal 7 Maret 2017 di 
SMK Negeri 1 Pengasih. Observasi ini bertujuan agar mahasiswa 
dapat mengamati kondisi sekolah dan karakteristik komponen 
pendidikan yang ada di Sekolah, baik itu iklim maupun norma 
yang berlaku di sekolah. Aspek yang diamati meliputi lingkungan 
fisik sekolah, perangkat dan proses pembelajaran di sekolah, dan 
keadaan siswa.  
b. Observasi Kelas dan Laboratorium  
Observasi di Kelas dilaksanakan sebelum mengajar di kelas pada 
tanggal 14 Maret 2017. Tujuan observasi kelas yaitu untuk 
mengenal dan memperoleh gambaran nyata mengenai proses 
pembelajaran dan aturan yang berlaku selama proses 
pembelajaran. Aspek yang diamati meliputi perangkat dan proses 
pembelajaran, alat, media pembelajaran, dan perilaku siswa. 
c. Konsultasi Persiapan Mengajar  
Konsultasi dengan guru pembimbing dilakukan sebelum praktek 
mengajar. Aspek yang dikonsultasikan meliputi: bahan ajar, 
Silabus, RPP, materi yang akan diajarkan, dan aspek yang lainnya.  
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b) Pelaksanaan  
1) Praktik Mengajar  
Praktik mengajar ini memiliki tujuan untuk melatih mahasiswa 
praktikan agar memiliki pengalaman faktual tentang proses 
pembelajaran di dalam kelas sesuai dengan program studi yang 
diambil dan sesuai dengan mata pelajaran yang diajarkan oleh guru 
pembimbing secara penuh. Kegiatan praktik mengajar meliputi:  
a. Membuka Pelajaran:  
 Salam pembuka 
 Berdoa 
 Mempresensi 
 Apersepsi 
 Memberikan motivasi 
b. Kegiatan inti pembelajaran: 
 Mengamati  
 Menanya  
 Mencoba  
 Menganalisis  
 Mengkomunikasikan  
c. Menutup Pelajaran:  
 Kesimpulan  
 Pemebrian tugas  
 Evaluasi  
 Berdoa  
 Salam penutup  
2) Umpan Balik Guru Pembimbing  
a. Sebelum Praktik Mengajar 
Sebelum praktik mengajar guru pembimbing memberikan arahan 
dan informasi terkait yang nantinya dapat diguanakan dalam 
proses pembelajaran. Guru pembimbing dapat memberikan 
beberapa pesan, saran dan kritikan secara lisan maupun tertulis 
yang digunakan sebagai perbaikan dalam praktik mengajar di 
kelas. 
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b. Setelah Praktik Mengajar  
Guru pembimbing memberikan gambaran kemajuan mengajar 
praktikan, arahan dan masukan sebagai evaluasi dan perbaikan 
mengajar.  
3) Evaluasi Hasil Belajar  
Evaluasi hasil belajar dilakukan dengan tujuan untuk mengetahui 
tingkat keberhasilan siswa dalam menguasai materi yang telah 
diajarkan dengan cara observasi dalam keseharian dan latihan soal.  
4) Penyusunan Laporan  
Kegiatan penyusunan laporan dilakukan pada minggu terakhir 
kegiatan PLT setelah dilaksanakan praktik mengajar. Laporan ini 
berfungsi sebagai pertanggung jawaban atas pelaksanaan program 
PLT.  
5) Evaluasi 
Evaluasi bertujuan untuk mengetahui kemampuan yang dimiliki 
mahasiswa praktikan mengenai kekurangan maupun kelebihan serta 
pengembangan dan peningkatan dalam pelaksanaan PLT.  
15 
 
BAB II 
PERSIAPAN, PELAKSANAAN DAN ANALISIS HASIL 
 
A. PERSIAPAN 
1. Tahap persiapan di kampus 
a) Pengajaran Mikro  
Rangkaian kegiatan PLT dimulai sejak mahasiswa di kampus. 
Persiapan di kampus yang dilakukan rutin yaitu pembelajaran mikro. 
Pembelajaran mikro dilaksanakan pada semester VI untuk memberi bekal 
awal pelaksanaan PLT yang dilaksanakan pada semester VII. Dalam 
pembelajaran mikro mahasiswa dibagi dalam beberapa kelompok kecil, 
masing-masing kelompok terdiri dari 10 - 15 mahasiswa dengan seorang 
dosen pembimbing. Dalam pembelajaran mikro ini setiap mahasiswa 
dilatih dan dibina untuk menjadi seorang pengajar, mulai dari persiapan 
perangkat mengajar, media pembelajaran, materi dan mahasiswa lain 
sebagai anak didiknya. Keterampilan yang dituntut adalah rencana 
pembelajaran, membuka dan menutup pelajaran, serta menyampaikan 
materi pelajaran.  
Mahasiswa diberi waktu selama 10-15 menit dalam sekali tampil 
menjadi guru. Setelah beberapa siswa tampil menjadi guru, di akhir 
pertemuan diadakan evaluasi dari dosen pembimbing dan mahasiswa 
yang lain agar ketika mahasiswa terjun mengajar di sekolah benar-benar 
siap dan tahu apa yang harus dilakukan melalui pembelajaran mikro ini. 
Hal ini bertujuan agar dapat diketahui kekurangan atau kelebihan dalam 
mengajar demi meningkatkan kualitas praktik mengajar berikutnya dan 
saat terjun langsung ke sekolah.  
b) Pembekalan PLT  
Pembekalan PLT dilaksanakan sebelum penerjunan ke sekolah. Semua 
mahasiswa wajib mengikuti pembekalan PLT. Pembekalan PLT 
dilaksanakan oleh DPL PLT masing-masing kelompok. Pembekalan PLT 
dilakukan 2 kali. Pembekalan PLT di kampus dilaksanakan dengan tujuan:  
1) Memahami dan menghayati konsep dasar, tujuan, pendekatan, program, 
pelaksanaan, monitoring dan evaluasi PLT.  
2) Mendapatkan informasi tentang situasi, kondisi, potensi, dan 
permasalahan sekolah yang akan dijadikan lokasi PLT.  
3) Memiliki bekal dan tata krama kehidupan di sekolah.  
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4) Memiliki wawasan tentang pengelolaan, pengembangan lembaga 
pendidikan. 
5) Memiliki bekal pengetahuan dan keterampilan praktis agar dapat 
melaksanakan program dan tugas-tugas di sekolah.  
2. Observasi sekolah 
a) Observasi Lingkungan Sekolah 
Observasi lingkungan sekolah bertujuan untuk memperoleh 
gambaran tentang aspek-aspek karakteristik komponen pendidikan, iklim 
dan norma yang berlaku di sekolah tempat PLT. Aspek yang di observasi 
meliputi lingkungan fisik sekolah, proses pembelajaran di sekolah, 
perilaku atau keadaan siswa, administrasi persekolahan, fasilitas 
pembelajaran dan pemanfaatannya. Kegiatan observasi di SMK Negeri 1 
Pengasih dilaksanakan pada tanggal 7 Maret 2017 setelah penyerahan 
Mahasiswa PLT kepada pihak SMK Negeri 1 Pengasih dan 14 Maret 
2017 yang disesuaikan dengan agenda mengajar guru pembimbing 
masing-masing.  
b) Observasi Pembelajaran di Kelas dan Persiapan perangkat Pembelajaran  
Observasi kelas dilakukan setelah melakukan observasi sekolah. 
Observasi kelas bertujuan untuk memperoleh gambaran nyata mengenai 
proses pembelajaran yang berlangsung di kelas. Hal-hal yang diamati 
dalam observasi kelas antara lain perangkat dan proses pembelajaran, cara 
mengajar guru, alat/media pembelajaran, dan perilaku siswa.  
3. Tahap persiapan sebelum mengajar 
a) Konsultasi  
Konsultasi merupakan kegiatan yang dilakukan untuk mengetahui apa 
yang harus dilakukan guna memenuhi tugas PLT. Dalam kegiatan 
konsultasi ini, guru pembimbing memberikan tugas tugas untuk membuat 
perangkat pembelajaran yaitu buku administrasi guru yang berisi agenda 
mengajar, silabus satu tahun, dan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran 
(RPP) selama mengajar, dan Sintaksis Pembelajaran selama praktik 
mengajar. Konsultasi ini sendiri berjalan selama kegiatan PLT 
dilaksanakan, Hal ini untuk mengetahui ketepatan dari pembuatan 
perangkat tersebut. Konsultasi dengan guru pembimbing dilakukan 
dengan tujuan memberikan bekal bagi mahasiswa agar lebih siap dalam 
melaksanakan proses belajar mengajar dan konsultasi mengenai 
penyusunan silabus dan RPP. Konsultasi ini dilaksanakan sebelum 
mengajar. 
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b) Menyusun Bahan Ajar 
Kegiatan ini dilakukan untuk mempermudah siswa dalam memahami 
pelajaran yang disampaikan sehingga materi yang tersusun dapat 
disampaikan secara terstruktur. Bahan ajar disusun lebih sederhana dan 
dengan menggunakan kata-kata yang mudah dipahami siswa.  
c) Pembuatan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP)  
Sebelum kegiatan PLT dilaksanakan, untuk persiapan pembelajaran, 
mahasiswa praktikan membuat Rencana Pembelajaran yang berisi materi, 
metode, media, dan sumber literatur yang akan dilakukan dalam proses 
pembelajaran.  
1) Identifikasi  
Identifikasi ini memuat identitas sekolah, identifikasi mata pelajaran, 
identifikasi kelas/program, dan identifikasi semester.  
2) Alokasi Waktu  
Alokasi waktu yaitu proses waktu untuk mengajar, memulai kegiatan 
belajar mengajar hingga selesainya kegiatan belajar mengajar.  
3) Kompetensi Inti  
Standar kemampuan yang harus dikuasai oleh siswa sebagai hasil dari 
mempelajari mata pelajaran Administrasi Umum.  
4) Kompetensi Dasar 
Kompetensi Dasar yaitu kemampuan minimal yang harus dicapai 
siswa dalam mempelajari mata pelajaran.  
5) Indikator Keberhasilan  
Indikator berfungsi untuk mengetahui ketercapaian hasil 
pembelajaran.  
6) Materi Pembelajaran  
Materi merupakan uraian singkat tentang bahan yang akan diajarkan 
yang bersumber dari buku acuan dan buku-buku yang berkaitan 
dengan pelajaran yang bersangkutan.  
7) Kegiatan Pembelajaran  
Kegiatan pembelajaran menjelaskan tentang bagaimana proses belajar 
mengajar berlangsung. Dalam kegiatan pembelajaran di kelas ada tiga 
tahapan yang dilakukan yaitu: kegiatan memulai pelajaran 
(pendahuluan), kegiatan inti, dan kegiatan mengakhiri pembelajaran 
(penutup). 
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8) Penilaian/Evaluasi  
Penilaian ini meliputi sikap, pengetahuan dan keterampilan. Ketiga 
aspek tersebut dijelaskan instrumen seperti apa yang digunakan untuk 
mengukur aspek tersebut.  
9) Model dan Metode Pembelajaran  
Metode pengajaran merupakan cara mengajar atau menyampaikan 
materi yang dilakukan oleh guru.  
10) Media, Alat dan Sumber Pembelajaran 
Dalam setiap pembuatan RPP, alat, bahan, dan media begitu penting. 
Alat, bahan, dan media merupakan sarana yang digunakan untuk 
mentransferkan ilmu pengetahuan kepada peserta didik.  
11) Persiapan Media Pembelajaran 
Media pembelajaran perlu diperhatikan dan dipersiapkan agar ketika 
pembelajaran berlangsung dengan adanya media pembelajaran ini 
dapat menciptakan suasana pembelajaran yang aktif, inovatif, kreatif 
dan menyenangkan pada siswa. Adanya media pembelajaran 
diharapkan dapat membantu siswa dalam memahami materi yang 
disampaikan sehingga ilmu dan pengetahuan yang diberikan dapat 
terserap dengan baik. 
B. PELAKSANAAN PLT (PRAKTEK LAPANGAN TERBIMBING) 
Kegiatan PLT dilaksanakan mulai tanggal 15 September sampai dengan 15 
November 2017, mengampu pada X OTKP 1 dan X OTKP 2 dan mengajar mata 
pelajaran Administrasi Umum. Selama pelaksanaan, melaksanakan bimbingan 
dengan guru pembimbing dan dosen pembimbing yang berhubungan dengan 
program pengajaran.  
1. Praktik Mengajar Terbimbing  
Guru pembimbing mendampingi mahasiswa praktikan dalam proses 
pembelajarannya. Hal ini dilakukan untuk memberikan penilaian serta 
evaluasi terhadap praktik yang telah dilakukan mahasiswa. Untuk 
menyampaikan materi di depan kelas, praktikan melakukan beberapa 
kegiatan, yaitu:  
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a) Membuka Pelajaran  
Tujuan membuka pelajaran yaitu agar siswa siap untuk memperoleh 
materi ajar, baik secara fisik maupun mental. Membuka pelajaran meliputi 
kegiatan berukut:  
1) Membuka pelajaran dengan salam  
2) Menanyakan kabar  
3) Presensi siswa  
4) Apersepsi materi ajar  
5) Penyampaian materi ajar  
b) Menyampaikan materi pelajaran  
Agar penyampaian materi dapat berjalan dengan lancar, maka guru harus 
menciptakan suasana kelas yang kondusif. Metode yang digunakan adalah 
ceramah, demonstrasi, tanya jawab, dan pemberian tugas.  
c) Penggunaan Bahasa  
Dalam proses pembelajaran, praktikan menggunakan bahasa yang 
komunikatif yaitu bahasa Indonesia, diselingi dengan bahasa Jawa yang 
sesuai dengan bahasa daerah agar siswa tidak bosan dalam menerima 
pembelajaran.  
d) Penggunaan Waktu  
Waktu dialokasikan untuk membuka pelajaran, menyampaikan materi 
ajar, dan menutup pelajaran.  
e) Gerak  
Selama pembelajaran di kelas, praktikan berusaha tidak hanya berdiri di 
depan kelas saja, tetapi juga berjalan mengelilingi, mendekati dan 
membantu siswa dalam menirukan ragam gerak bagi siswa yang 
mengalami kesulitan siswa secara personal.  
f) Memotivasi Siswa  
Kegiatan ini dilakukan dengan cara memberi penguatan kepada siswa 
terkait materi yang telah diajarkan dan memberikan penjelasan beberapa 
manfaat yang akan diperoleh para siswa dengan menguasai materi yang 
telah diajarkan baik dalam lingkup waktu yang singkat maupun jangka 
panjang ketika siswa lulus nanti dan siap menembus dunia kerja.  
g) Teknik Bertanya  
Pertanyaan yang diajukan mahasiswa kepada siswa dilakukan ketika akan 
memulai pelajaran sebagai apersepsi dan setelah menjelaskan materi untuk 
mengetahui pemahaman siswa. 
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h) Teknik Penguasaan Kelas  
Kegiatan ini yang dilakukan yaitu dengan berjalan mengelilingi dan 
mendekati siswa untuk dipantau agar tetap fokus dan berkonsentrasi 
menerima materi pelajaran. Metode yang digunakan dalam praktik 
mengajar yaitu:  
1) Ceramah  
2) Cooperative Learning  
3) Scientific Learning  
i) Evaluasi dan Penilaian  
Evaluasi hasil belajar dilakukan bertujuan untuk mengetahui tingkat 
keberhasilan siswa dalam menguasai kompetensi dasar yang telah 
diajarkan, dan untuk mengetahui apa yang harus dilakukan oleh guru 
sehingga mengambil keputusan berdasarkan hasil evaluasi tersebut.  
Selama pelaksanaan praktik PLT, praktikan mendapatkan kesempatan untuk 
mengajar mata pelajaran Administrasi Umum di kelas X OTKP 1, dan X 
OTKP 2 dengan jadwal 1 kali pertemuan seminggu dalam setiap kelas.  
2. Praktik Non-Mengajar 
a) Upacara Bendera  
Selama pelaksanaan PLT praktikan selalu mengikuti pelaksanaan upacara 
bendera setiap hari Senin. Praktikan juga ikut mempersiapkan dan 
mengatur siswa agar tidak ramai dan siap mengikuti upacara bendera.  
b) Piket  
Tugas piket sekolah menjadi tanggungjawab guru yang terjadwal. Pada 
masa PLT, praktikan beserta mahasiswa PLT lain dilibatkan dalam 
pelaksanaan piket sekolah. Adapun pelaksanaannya berdasarkan jadwal 
yang telah dibuat, dimana masing-masing mahasiswa melakukan piket dua 
kali seminggu. Praktikan mendapatkan tugas piket sekolah pada hari 
Selasa dan Jumat. Namun jadwal tersebut juga fleksibel tergantung waktu 
luang yang ada. Tugas piket adalah menerima tamu, melakukan presensi 
siswa dengan berkeliling di setiap kelas kemudian merekap dalam buku 
presensi harian. Selain itu dalam pelaksanaan piket sekolah praktikan 
harus berada di lobi seklah dari sebelum bel masuk hingga bel selesai 
pelajaran untuk melayani keperluan/perizinan siswa.  
c) Administrasi Guru  
Tugas guru bukan hanya sebatas mengajar di kelas, salah satu tugas 
lainnya adalah membuat administrasi guru. Begitupula mahasiswa 
praktikan, selain prakrik mengajar di kelas, praktikan harus membuat 
administrasi guru seperti agenda harian, analisis butir soal, analisis hasil 
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ulangan. Administrasi tersebut harus dilengkapi praktikan selama 
pelaksanaan PLT di sekolah.  
3. Penilaian Hasil Belajar 
Penilaian hasil belajar berfungsi sebagai bentuk evaluasi untuk 
mengetahui seberapa jauh pemahaman siswa mengenai materi yang sudah 
diajarkan di kelas. Selain itu, penilaian juga berfungsi mengetahui 
kemampuan guru dalam mengajar dan memberikan pembelajaran kepada 
siswa yang salah satunya bisa dilihat dari nilai siswa. Dalam penilaian ini, 
praktikan berpedoman dengan Kriteria Ketuntasan Minimal (KKM) yang 
telah ditentukan oleh sekolah yaitu nilai 75. Untuk penilaian terdapat dua 
macam penilaian yang dilakukan oleh praktikan, yaitu penilaian proses belajar 
dan penilaian hasil belajar. Penilaian proses belajar dilakukan saat kegiatan 
belajar mengajar berlangsung yakni praktikan menilai dari aspek keaktifan 
dan antusias siswa baik dalam mengikuti pelajaran maupun kegiatan dalam 
praktik akuntansi. Sedangkan hasil belajar dilakukan dengan mengadakan 
ulangan harian dan penugasan.  
4. Penyusunan Laporan  
Penyusunan laporan dilaksanakan sebagai pertanggungjawaban atas 
kegiatan PLT yang telah dilaksanakan selama di sekolah. Laporan ini disusun 
secara individu dengan persetujuan guru pembimbing, kepala sekolah, 
koordinator PLT sekolah, dan dosen pembimbing PLT.  
C. ANALISIS HASIL PELAKSANAAN DAN REFLEKSI 
1. Analisis Hasil Pelaksanaan Program PLT  
Berdasarkan pelaksanaan praktik mengajar di kelas dapat disampaikan 
beberapa hal sebagai berikut: 
a) Konsultasi secara berkesinambungan dengan guru pembimbing sangat 
diperlukan demi lancarnya pelaksanaan mengajar. Banyak hal yang dapat 
dikonsultasikan dengan guru pembimbing, baik materi, metode maupun 
media pembelajaran yang paling sesuai dan efektif dilakukan dalam 
pembelajaran kelas.  
b) Metode yang disampaikan kepada peserta didik harus bervariasi sesuai 
dengan tingkat pemahaman dan daya konsentrasi.  
c) Memberikan evaluasi dapat menjadi umpan balik dari peserta didik untuk 
mengetahui seberapa banyak materi yang telah disampaikan dapat diserap 
oleh peserta didik.  
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2. Refleksi Hasil Pelaksanaan Program PLT  
a) Manfaat PLT bagi Mahasiswa  
Menjalani profesi sebagai guru selama pelaksanaan PLT, telah 
memberikan gambaran yang cukup jelas bahwa untuk menjadi seorang 
guru tidak hanya cukup dalam hal penguasaan materi dan pemilihan 
metode serta model pembelajaran yang sesuai dan tepat bagi siswa, namun 
juga dituntut untuk menjadi manajer kelas yang handal sehingga metode 
dan skenario pembelajaran dapat dilaksanakan sesuai dengan rencana 
pembelajaran yang telah disiapkan.  
Pengelolaan kelas yang melibatkan seluruh anggota kelas yang 
memiliki karakter yang berbeda sering kali menuntut kesiapan guru untuk 
mengantisipasi, menghadapi dan mengatasi berbagai permasalahan yang 
mungkin terjadi dalam proses pembelajaran. Komunikasi dengan para 
siswa di luar jam pelajaran sangat efektif untuk mengenal pribadi siswa 
sekaligus untuk menggali informasi yang berkaitan dengan kegiatan 
pembelajaran khususnya mengenai kesulitan–kesulitan yang dihadapi 
siswa.  
Kesiapan fisik dan mental sangat penting guna menunjang kelancaran 
proses belajar mengajar. Komunikasi yang baik yang terjalin dengan para 
siswa, guru, teman-teman satu lokasi, dan seluruh komponen sekolah telah 
membangun kesadaran untuk senantiasa meningkatkan kualitas.  
b) Hambatan dalam Pelaksanaan PLT  
Selama kegiatan praktik belajar mengajar, praktikan mengalami 
beberapa hambatan. Namun bukanlah hambatan yang berarti karena 
semua pihak yang terlibat dalam proses kegiatan belajar mengajar 
mendukung dan berperan dalam keberhasilan kegiatan pembelajaran. 
Dalam pelaksanaan PLT terdapat beberapa hal yang dapat menghambat 
jalannya kegiatan. Beberapa hambatan yang ada antara lain:  
1) Tidak ada buku teks Administrasi Umum yang sesuai dengan 
kurikulum 2013 revisi baik dari pemerintah maupun dari pihak 
penerbit-penerbit buku. 
2) Masih banyak peserta didik yang sulit untuk memahami materi 
dikarenakan banyak istilah yang masih awam. 
c) Usaha Mengatasinya  
1) Melakukaan konsultasi dengan guru pembimbing  
Mengkonsultasikan materi yang akan diajarkan dikelas dan memilih 
materi dari sumber-sumber buku yang tepat.  
23 
 
2) Mencari referensi lain yang berhubungan dengan Administrasi Umum  
Mencari sumber-sumber referensi lain yang berhubungan dengan 
materi Administrasi Umum yang telah disesuaikan dengan silabus.  
3) Menjelaskan Materi dengan Menarik  
Menjelaskan materi kepada peserta didik dengan lebih menarik dan 
disertai dengan contoh-contoh konkret.  
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BAB III  
PENUTUP 
A. KESIMPULAN 
Program Lapangan Terbimbing sebagai salah satu program wajib bagi 
mahasiswa UNY program studi pendidikan merupakan kegiatan yang sangat 
tepat dan memiliki fungsi serta tujuan yang jelas sebagai sarana untuk 
memberikan bekal kemampuan menjadi tenaga kependidikan yang 
professional. PLT memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk mengenal, 
mempelajari, dan mengelola permasalahan yang muncul dalam dunia 
pendidikan. PLT sebagai sarana dalam peningkatan kompetensi yang harus 
dimiliki oleh calon guru/ tenaga pendidik yaitu kompetensi pedagogik, 
professional, sosial dan kepribadian. PLT memberikan bekal berupa 
pengalaman yang nantinya dapat dipergunakan apabila mahasiswa terjun 
dalam pekerjaan. Disamping hal-hal yang telah disebutkan di atas ada 
beberapa hal yang akan sangat bermanfaat dalam pelaksanaan PLT, yaitu: 
1. Bagi Mahasiswa 
a) Dapat mendewasakan cara berpikir dan meningkatkan daya penalaran 
mahasiswa dalam melakukan penelaahan, perumusan dan pemecahan 
masalah pendidikan yang ada di sekolah.  
b) Dapat memperdalam pengertian, pemahaman, dan penghayatan 
tentang pelaksanaan pendidikan.  
c) Dapat mengenal dan mengetahui secara langsung kegiatan proses 
pembelajaran dan atau kegiatan lainnya di tempat praktik.  
d) Mendapatkan kesempatan untuk mempraktikkan bekal yang telah 
diperolehnya selama perkuliahan ke dalam proses pembelajaran dan 
atau kegiatan kependidikan lainnya.  
2. Bagi Sekolah  
a) Mendapatkan inovasi dalam kegiatan kependidikan.  
b) Mendapatkan motivasi untuk mengeksplorasi hal-hal baru yang 
sedang berkembang dalam dunia pendidikan.  
c) Memperoleh bantuan tenaga dan pikiran di dalam mengelola kegiatan  
kependidikan.  
3. Bagi Universitas Negeri Yogyakarta  
a) Dapat memperluas dan meningkatkan jalinan kerjasama dengan 
pihak sekolah ataupun instansi lainnya.  
b) Mendapatkan masukan tentang kasus kependidikan yang berharga 
yang dapat dipergunakan sebagai bahan pengembangan penelitian 
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B. SARAN 
Agar kegiatan PLT yang akan datang terlaksana dengan kualitas yang 
lebih baik maka saran untuk kemajuan pelaksanaan kegiatan PLT adalah 
sebagai berikut.  
1. Bagi Mahasiswa  
a) Mahasiswa mampu menguasai materi embelajaras secara menyeluruh.  
b) Menguasai berbagai model pembelajaran sehingga dapat diterapkan 
dalam kegiatan pembelajaran.  
c) Mengetahui bagaiamana manajemen kelas yang baik.  
d) Memiliki daya kreativitas yang baik dalam menciptakan media 
pembelajaran dan menghidupkan suasana kelas.  
e) Mahasiswa hendaknya lebih aktif dalam melakukan konsultasi dengan 
Guru Pembimbing dan Dosen Pembimbing.  
f) Hendaknya mahasiswa tidak menunda pekerjaan, sehingga tugas tidak 
menumpuk terlalu banyak.  
2. Bagi SMK Negeri 1 Pengasih  
a) Agar meningkatkan kreatifitas peserta didik dengan menciptakan suatu 
hasil karya yang bisa bermanfaat bagi masyarakat yang nantinya 
mampu mendukung dan membawa nama baik sekolah,  
b) Kerjasama dengan mahasiswa PLT hendaknya dipertahankan dan 
lebih ditingkatkan.  
c) Perlu adanya perhatian khusus untuk mahasiswa PLT agar semua 
tugas yang diberikan kepada mahasiswa tidak terlalu memberatkan 
mahasiswa.  
3. Bagi Universitas Negeri Yogyakarta  
a) Perlu adanya peningkatan koordinasi antara LPPMP, Dosen 
Pembimbing Lapangan (DPL) dan sekolah tempat mahasiswa PLT 
dalam melakukan praktik mengajar.  
b) Perlu adanya sosialisasi yang lebih jelas dari pihak LPPMP mengenai 
ketentuan pelaksanaan program PLT di sekolah. 
c) Pihak LPPMP hendaknya meningkatkan pengontrolan dan monitoring 
ke lokasi PLT dimana mahasiswa diterjunkan. 
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LAMPIRAN 
Lampiran 1. Matriks program kerja PLT 
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Lampiran 2. Catatan harian PLT 
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Lampiran 3. Kartu bimbingan PLT di lokasi 
 
 
 30 
 
Lampiran 4. Administrasi guru  
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Kelas 
Paket Keahlian/Kompetensi Keahlian*) 
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5 Perhitungan Minggu Efektif : F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/4/03;170917 
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2 Ketuntasan Belajar : F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/26/03 
3 Daya Serap : F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/14/03 
E MELAKSANAKAN PERBAIKAN DAN PENGAYAAN :  
1 Program Pembelajaran Remidi : F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/18/03 
2 Pelaksanaan Pembelajaran Remidial dan Hasilnya : F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/25/03 
F KALENDER  PENDIDIKAN  : F/7/5/1/T/P/WKS 1/6/20/03 
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1 
A.1 
KOMPETENSI INTI DAN KOMPETENSI DASAR 
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN (SMK)/MADRASAH  ALIYAH KEJURUAN (MAK) 
 
 
BIDANG KEAHLIAN  :  BISNIS DAN MANAJEMEN 
PROGRAM KEAHLIAN :  MANAJEMEN PERKANTORAN 
PAKET KEAHLIAN   :  OTOMATISASI DAN TATA KELOLA PERKANTORAN  
MATA PELAJARAN   :  ADMINISTRASI UMUM 
 
KELAS    :  X 
 
KOMPETENSI INTI KOMPETENSI DASAR 
1. Menghayati dan mengamalkan ajaran 
agama yang dianutnya  
 
1.1. Memahami nilai-nilai keimanan dengan 
menyadari hubungan keteraturan dan 
kompleksitas alam dan jagad raya 
terhadap kebesaran Tuhan yang 
menciptakannya  
1.2. Memahami kebesaran Tuhan 
1.3. Mengamalkan nilai-nilai keimanan 
sesuai dengan ajaran agama dalam 
kehidupan sehari-hari  
2. Menghayati dan Mengamalkan perilaku 
jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli 
(gotong royong, kerjasama, toleran, 
damai), santun, responsif dan proaktif 
dan menunjukan sikap sebagai bagian 
dari solusi atas berbagai permasalahan 
dalam berinteraksi secara efektif dengan 
lingkungan sosial dan alam serta dalam 
menempatkan diri sebagai cerminan 
bangsa dalam pergaulan dunia.  
 
2.1. Menunjukkan perilaku ilmiah (memiliki 
rasa ingin tahu; objektif; jujur; teliti; 
cermat; tekun; hati-hati; bertanggung 
jawab; terbuka; kritis; kreatif; inovatif 
dan peduli lingkungan) dalam aktivitas 
sehari-hari sebagai wujud implementasi 
sikap dalam melakukan percobaan dan 
berdiskusi  
2.2. Menghargai kerja individu dan 
kelompok dalam aktivitas sehari-hari 
sebagai wujud implementasi 
melaksanakan percobaan dan 
melaporkan hasil percobaan  
3. Memahami, menerapkan, menganalisis, 
dan mengevaluasi tentang pengetahuan 
faktual, konseptual, operasional dasar, 
dan metakognitif sesuai dengan bidang 
dan lingkup kajian/kerja  Administrasi 
Umum pada tingkat teknis, spesifik, 
detil, dan kompleks, berkenaan dengan 
ilmu pengetahuan, teknologi, seni, 
budaya, dan humaniora dalam konteks 
pengembangan potensi diri sebagai 
bagian dari keluarga, sekolah, dunia 
kerja, warga masyarakat nasional, 
regional, dan internasional. 
3.1. Memahami administrasi 
3.2. Menganalisis jabatatan,  tugas dan 
uraian pekerjaan pada kegiatan 
administrasi  
3.3. Menganalisis persyaratan personil 
administrasi 
3.4. Memilih bentuk struktur organisasi 
3.5. Memahami fungsi-fungsi manajemen 
3.6. Menerapkan prosedur pencatatan 
surat/dokumen masuk dan keluar 
3.7. Menerapkan penataan surat/dokumen 
3.8. Menerapkan penggunaan peralatan 
kantor dalam kegiatan administrasi 
3.9. Menerapkan tata ruang kerja/kantor 
(Office Layout) 
3.10. Menerapkan komunikasi di tempat 
kerja 
3.11. Menerapkan pencatatan keuangan 
sederhana 
3.12. Mengevaluasi kegiatan administrasi 
kantor 
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A.1 
KOMPETENSI INTI KOMPETENSI DASAR 
4. Melaksanakan tugas spesifik dengan 
menggunakan alat, informasi, dan 
prosedur kerja yang lazim dilakukan 
serta memecahkan masalah sesuai 
dengan bidang kajian/kerja Administrasi 
Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah 
bimbingan dengan mutu dan kuantitas 
yang terukur sesuai dengan standar 
kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, 
mengolah, dan menyaji secara efektif, 
kreatif, produktif, kritis, mandiri, 
kolaboratif, komunikatif, dan solutif 
dalam ranah abstrak terkait dengan 
pengembangan dari yang dipelajarinya 
di sekolah, serta mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan 
langsung. 
Menunjukkan keterampilan 
mempersepsi, kesiapan, meniru, 
membiasakan, gerak mahir, menjadikan 
gerak alami dalam ranah konkret terkait 
dengan pengembangan dari yang 
dipelajarinya di sekolah, serta mampu 
melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
4.1. Melakukan pengelompokkan jenis-jenis 
administrasi 
4.2. Membuat uraian tugas setiap tingkatan 
jabatan pada kegiatan administrasi 
4.3. Menyusun persyaratan personil 
administrasi 
4.4. Membuat struktur organisasi sesuai 
kebutuhan 
4.5. Mengklasifikasikan fungsi-fungsi 
manajemen 
4.6. Melakukan prosedur pencatatan 
surat/dokumen masuk dan keluar 
4.7. Melakukan penataan surat/dokumen 
sesuai system yang berlaku 
4.8. Menggunakan peralatan kantor dalam 
kegiatan administrasi  
4.9. Melakukan penataan tata ruang 
kerja/kantor 
4.10. Melakukan komunikasi di tempat 
kerja 
4.11. Melakukan pencatatan keuangan 
sederhana 
4.12. Membuat laporan kegiatan 
administrasi kantor 
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PENETAPAN KRITERIA KETUNTASAN MINIMAL (KKM) 
 
 
Program Keahlian  : Manajemen Perkantoran  Kelas  : X 
Paket Keahl/Komp.Keahl*) : OTKP    Sem   : Gasal & Genap 
Mata Pelajaran  : Administrasi Umum 
 
KI 3 : Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan faktual, 
konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan bidang dan lingkup kajian/kerja  
Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, berkenaan dengan ilmu 
pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri 
sebagai bagian dari keluarga, sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan 
internasional. 
KI 4 : Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja yang lazim 
dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur sesuai dengan 
standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, produktif, kritis, 
mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait dengan pengembangan 
dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak mahir, 
menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya 
di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
 
Kompetensi Dasar 
Kriteria Ketuntasan Minimal (KKM) 
KKM Pengetahuan, Ketramp. 
Sikap KKM 
KD 
KKM 
MP Komplek 
sitas 
Intake Daya 
Dukung 
1 2 3 4 5 6 
3.1. Memahami Administrasi 
4.1. Melakukan pengelompokkan jenis-jenis 
administrasi 
75 75 75 75 75 
3.2. Menganalisis jabatatan,  tugas dan 
uraian pekerjaan pada kegiatan 
administrasi 
4.2. Membuat uraian tugas setiap tingkatan 
jabatan pada kegiatan administrasi 
75 75 75 75 75 
3.3. Menganalisis persyaratan personil 
administrasi 
4.3. Menyusun persyaratan personil 
administrasi 
75 75 75 75 75 
3.4. Memilih bentuk struktur organisasi 
4.4. Membuat struktur organisasi sesuai 
kebutuhan 
75 75 75 75 75 
3.5. Memahami fungsi-fungsi manajemen 
4.5. Mengklasifikasikan fungsi-fungsi 
manajemen  
75 75 75 75 75 
3.6. Menerapkan prosedur pencatatan 
surat/dokumen masuk dan keluar 
4.6. Melakukan prosedur pencatatan 
surat/dokumen masuk dan keluar 
 
75 75 75 75 75 
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Kompetensi Dasar 
Kriteria Ketuntasan Minimal (KKM) 
KKM Pengetahuan, Ketramp. 
Sikap KKM 
KD 
KKM 
MP Komplek 
sitas 
Intake Daya 
Dukung 
1 2 3 4 5 6 
3.7. Menerapkan penataan surat/dokumen 
4.7. Melakukan penataan surat/dokumen 
sesuai system yang berlaku 
75 75 75 75 75 
3.8. Menerapkan penggunaan peralatan 
kantor dalam kegiatan administrasi 
4.8. enggunakan peralatan kantor dalam 
kegiatan administrasi 
75 75 75 75 75 
3.9. Menerapkan tata ruang kerja/kantor 
(Office Layout) 
4.9. Melakukan penataan tata ruang 
kerja/kantor 
75 75 75 75 75 
3.10. Menerapkan komunikasi di tempat kerja 
4.10. Melakukan komunikasi di tempat kerja  
75 75 75 75 75 
3.11. Menerapkan pencatatan keuangan 
sederhana 
4.11. Melakukan pencatatan keuangan 
sederhana 
75 75 75 75 75 
3.12. Mengevaluasi kegiatan administrasi 
kantor 
4.12. Membuat laporan kegiatan administrasi 
kantor 
75 75 75 75 75 
*) Coret yang tidak diperlukan 
 
 
Guru Mata Pelajaran, 
 
 
 
 
Dra. Hj. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
NIP 19600901 198703 2 005 
 Kulon Progo, 16 September 2017 
Mahasiswa 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
PLT UNY 
NIM 14802241035 
 
 
CATATAN TENTANG PENYUSUNAN KKM PADA KURIKULUM 2013 
 
Menafsirkan Kriteria Menjadi Nilai : 
Dengan menggunakan rentang nilai pada setiap kriteria : 
a) Kompleksitas :  - Sangat Baik = 91 – 100 
      - Baik  = 75 – 90 
   - Cukup  = 60 – 74        
   - Rendah  =   0 – 59 
b) Daya Dukung :  - Sangat Baik = 91 – 100 
      - Baik  = 75 – 90 
   - Cukup  = 60 – 74        
   - Rendah  =   0 – 59 
c) Intake  :  - Sangat Baik = 91 – 100 
      - Baik  = 75 – 90 
   - Cukup  = 60 – 74        
   - Rendah  =   0 – 59 
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 
 
         DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA       
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax. (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
PROGRAM TAHUNAN 
 
KI 3 :  Memahami, menerapkan dan menganalisis pengetahuan faktual, konseptual, dan rasa procedural 
  berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora dengan 
wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab fenomena dan kejadian 
dalam bidang kerja yang spesifik untuk memecahkan masalah 
KI 4 : Mengolah, menalar dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait  dengan pengembangan 
dari  
               yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan mampu  
 
Semester Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Alokasi 
Waktu 
Ket
. 
 
Gasal 
PLS    
 
3.1 Memahami Administrasi 
 
4.1 Melakukan pengelompokkan 
jenis-jenis administrasi 
 
1. Pengertian administrasi 
2. Fungsi administrasi  
3. Tujuan administrasi  
4. Unsur-unsur administrasi 
5. Prinsip-prinsip administrasi 
6. Jenis-jenis administrasi 
 
3 x 2 JP 
 
 3.2 Menganalisis jabatatan,  tugas 
dan uraian pekerjaan pada 
kegiatan administrasi 
 
4.2  Membuat uraian tugas setiap 
tingkatan jabatan pada kegiatan 
administrasi  
1. Jenis-jenis jabatan  
2. Uraian tugas setiap tugas 
jabatan 
 2 x 2 JP 
 
 3.3 Menganalisis persyaratan 
personil administrasi 
 
 4.3 Menyusun persyaratan personil 
administrasi 
 
1. Pengertian  personil kantor 
2. Macam-macam personil 
kantor 
3. Persyaratan personil kantor 
 
3 x 2 JP 
 
 Penilaian Harian  1 x 2 JP  
 Perbaikan/Remidi  1 x 2 JP  
 3.4 Memilih bentuk struktur 
organisasi 
 
4.4 Membuat struktur organisasi 
sesuai kebutuhan 
 
1. Pengertian struktur 
organisasi 
2. Bentuk-bentuk struktur 
organisasi 
3. Keuntungan dan kelemahan 
bentuk struktur organisasi 
 
2 x 2 JP 
 
 UTS  1 x 2 JP  
 Perbaikan/Remidi  1 x 2 JP  
 3.5 Memahami fungsi-fungsi 
manajemen 
 
4.5 Mengklasifikasikan fungsi-
fungsi manajemen  
 
1. Pengertian manajemen 
2. Asas-asas manajemen 
3. Fungsi manajemen 
 
3 x 2 JP 
 
 3.6 Menerapkan prosedur 
pencatatan surat/dokumen 
masuk dan keluar 
1. Prosedur pencatatan surat 
masuk dan keluar  system 
buku agenda 
4 x 2 JP 
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Semester Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Alokasi 
Waktu 
Ket
. 
4.6 Melakukan prosedur pencatatan 
surat/dokumen masuk dan 
keluar 
2. Prosedur pencatatan surat 
masuk dan keluar system 
kartu kendali 
 Penilaian Harian 2    
 Remidi    
 UAS  1 x 2 JP  
 Jumlah Jam  44 JP  
     
 
 
 
Mengetahui 
Guru Mata Pelajaran, 
 
 
 
 
Dra. Hj. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
NIP 19600901 198703 2 005 
Kulon Progo, 16 September 2017 
Mahasiswa 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
PLT UNY 
NIM 14802241035 
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PROGRAM SEMESTER 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum         Kelas  : X OTKP 1,2 
Program Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran     Semester : Gasal 
Paket Keahlian : Manajemen Perkantoran  
 
KI 3  :  Memahami, menerapkan dan menganalisis pengetahuan faktual, konseptual, dan rasa procedural berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, 
budaya, dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab fenomena dan kejadian dalam bidang kerja yang spesifik 
untuk memecahkan masalah 
KI 4  : Mengolah, menalar dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait  dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan mampu 
melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
 
No Kode Kompetensi Dasar Materi 
Jumlah 
Jam  
Juli Agustus September Oktober November Desember 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
  PLS PLS                                
1  3.1 Memahami 
Administrasi 
 
4.1 Melakukan 
pengelompokkan jenis-
jenis administrasi 
 
1. Pengertian 
administrasi 
2. Fungsi 
administrasi  
3. Tujuan 
administrasi  
4. Unsur-unsur 
administrasi 
5. Prinsip-prinsip 
administrasi 
6. Jenis-jenis 
administrasi 
 
3 x 2 
JP 
  √ 
 
√ 
 
 
 
 
√ 
 
√ 
  
 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
√ 
                        
  3.2 Menganalisis 
jabatatan,  tugas dan 
uraian pekerjaan pada 
kegiatan administrasi 
 
 
1. Jenis-jenis jabatan  
2. Uraian tugas 
setiap tugas 
jabatan 
 
2 x 2 
JP 
      √  
 
√ 
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No Kode Kompetensi Dasar Materi 
Jumlah 
Jam  
Juli Agustus September Oktober November Desember 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
4.2  Membuat uraian 
tugas setiap tingkatan 
jabatan pada kegiatan 
administrasi  
  3.3 Menganalisis 
persyaratan personil 
administrasi 
 
 4.3 Menyusun persyaratan 
personil administrasi 
 
1. Pengertian  
pesonil kantor 
2. Macam-macam 
personil kantor 
3. Persyaratan 
personil kantor 
 
3 x 2 
JP 
        √ 
 
√ 
  
 
 
 
√ 
                   
  Penilaian Harian 1  1 x 2 
JP 
           √                   
  Remidi  1 x 2 
JP 
            √                  
  3.4 Memilih bentuk 
struktur organisasi 
 
4.4 Membuat struktur 
organisasi sesuai 
kebutuhan 
 
1. Pengertian 
struktur 
organisasi 
2. Bentuk-bentuk 
struktur 
organisasi 
3. Keuntungan dan 
kelemahan bentuk 
struktur 
organisasi 
 
2 x 2 
JP 
             √   
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
  UTS  1 x 2 
JP 
                √              
  Remidi  1 x 2 
JP 
                 √             
  3.5 Memahami fungsi-
fungsi manajemen 
1. Pengertian 
manajemen 
3 x 2 
JP 
                  √ 
 
  
 
         
F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/3/03;170917 A.7 
No Kode Kompetensi Dasar Materi 
Jumlah 
Jam  
Juli Agustus September Oktober November Desember 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
 
4.5 Mengklasifikasikan 
fungsi-fungsi 
manajemen  
 
2. Asas-asas 
manajemen 
3. Fungsi 
manajemen 
 
√  
 
√ 
  3.6 Menerapkan prosedur 
pencatatan 
surat/dokumen masuk 
dan keluar 
4.6 Melakukan prosedur 
pencatatan 
surat/dokumen masuk 
dan keluar 
1. Prosedur 
pencatatan surat 
masuk dan keluar  
system buku 
agenda 
2. Prosedur 
pencatatan surat 
masuk dan keluar 
system kartu 
kendali 
2 x 2 
JP 
                     √  
 
 
 
 
 
√ 
       
  Penilaian Harian 2  1 x 2 
JP 
                       √       
  Remidi  1 x 2 
JP 
                        √      
  Cadangan/ 
UAS 
 1 x 2 
JP  
                         √     
  Jumlah 20  x 2 
JP 
                              
             
             
 
SILABUS C.3.2-X  ADM. PERKANTORAN 
F/7.3/WKS 1/5/03;170917          A.08 
  SILABUS  
 
 
Nama Sekolah : SMK Negeri 1 Pengasih 
Bidang Keahlian : Administrasi Perkantoran 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Mapel   : Administrasi Umum 
Kelas / Semester : X / Gasal 
Alokasi Waktu  : 34 JP 
 
Kompetensi Inti :  
 
KI  3 :  Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar, dan 
metakognitif sesuai dengan bidang dan lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, 
berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai 
bagian dari keluarga, sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan internasional. 
KI 4 : Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan 
masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, 
komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu 
melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah 
konkret terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
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Kompetensi 
Dasar 
Indikator Pencapaian 
Kompetensi 
Tujuan Pembelajaran Materi 
Pembelajaran 
 Kegiatan Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber Belajar 
Semester Gasal 
3.1   Memahami 
Administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.1.1 Mengemukakan 
pengertian 
administrasi dan fungsi 
administrasi 
3.1.2 Menguraikan tujuan 
dan unsur-unsur 
administrasi 
3.1.3 Menguraikan prinsip-
prinsip dan jenis-jenis 
administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Melalui diskusi dan 
menggali informasi 
peserta didik dapat : 
1. Menjelaskan 
pengertian 
adminitrasi dengan 
santun 
2. Menjelaskan fungsi 
administrasi dengan 
santun 
3. Menjelaskan tujuan 
administrasi dengan 
santun 
4. Menyebutkan unsur-
unsur administrasi 
dengan teliti 
5. Menyebutkan 
prinsip-prinsip 
administrasi dengan 
teliti 
6. Mengklasifikasikan 
jenis-jenis 
administrasi dengan 
percaya diri 
 
 
 
 
1. Pengertian 
administrasi 
2. Fungsi 
administrasi  
3. Tujuan 
administrasi  
4. Unsur-unsur 
administrasi 
5. Prinsip-prinsip 
administrasi 
6. Jenis-jenis 
administrasi 
 
Mengamati: 
 Melakukan pengamatan 
dengan cara membaca 
dan menyimak dari kajian 
literatur/media tentang 
pengertian, fungsi, tujuan, 
unsur, prinsip  dan jenis-
jenis administrasi  
Menanya: 
 Menggali informasi yang 
berkaitan dengan 
pengertian, fungsi, tujuan, 
unsur, prinsip  dan jenis-
jenis administrasi  
Mengumpulkan Informasi 
 Melakukan diskusi 
tentang pengertian, 
fungsi, tujuan, unsur, 
prinsip  dan jenis-jenis 
administrasi  
 Mengidentifiaksikan dan 
mengklasifikasikan jenis-
jenis administrasi melalui 
tayangan video 
Menalar 
 Menyimpulkan hasil 
diskusi tentang 
pengertian, fungsi, tujuan, 
Penilaian Tugas 
Kelompok/Diskusi, 
tentang: 
 Penggalian informasi dan 
diskusi tentang 
pengertian, fungsi, tujuan, 
unsur, prinsip  
administrasi  
Penilaian Pengamatan, 
tentang: 
 Melakukan observasi dan 
menyimpulkan tentang 
pengertian, fungsi, tujuan, 
unsur, prinsip  dan jenis-
jenis administrasi  
Penilaian Kinerja/ 
Pembuatan Karya, 
tentang: 
 Laporan portofolio dalam 
berbagai bentuk seperti 
tulisan, foto dan gambar 
yang mendeskripsikan 
jenis-jenis administrasi 
dengan tampilan menarik 
sebagai pemahaman 
akan 
pengetahuan/konseptual 
 
6 JP 
 
- Buku 
Administrasi 
Perkantoran, 
Ika Widiyanti, 
Yudhistira, 
2014 
- Internet 
- Kantor/ 
Perusahaan 
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4.1 Melakukan 
pengelompokk
an jenis-jenis 
administrasi 
 
4.1.1  Mengkomunikasikan 
pengertian dan fungsi 
administrasi 
4.1.2  Mengidentifikasi tujuan 
dan unsur-unsur 
administrasi 
4.1.3   Melakukan 
pengelompokan jenis-
jenis administrasi  
 
 
Disediakan tayangan 
video, peserta didik 
dapat : 
1. Mengidentifikasikan 
jenis-jenis 
administrasi 
2. Melakukan 
pengelompokkan 
jenis-jenis 
administrasi 
unsur, prinsip  
administrasi  
 Membuat laporan 
portofolio atau bahan 
tayang dalam berbagai 
bentuk seperti tulisan, 
foto dan gambar yang 
mendeskripsikan jenis-
jenis administrasi dengan 
tampilan menarik. 
Mengkomunikasikan 
 Memaparkan hasil diskusi 
tentang pengertian, 
fungsi, tujuan, unsur, 
prinsip  administrasi  
 Mengelompokkan jenis-
jenis administrasi  
 
3.2 Menganalisis 
jabatatan,  
tugas dan 
uraian 
pekerjaan 
pada kegiatan 
administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2.1 Menganalisis jabatan, 
tugas dan uraian 
pekerjaan pada 
kegiatan administrasi 
3.2.2 Menyimpulkan tugas 
dan uraian pekerjaan 
pada kegiatan 
administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
Melalui kegiatan 
observasi dan menggali 
informasi peserta didik 
dapat : 
1. Menganalisis jabatan 
pekerjaan pada 
kegiatan administrasi 
dengan cermat 
2. Menganalisis tugas 
dan uraian pekerjaan 
pada kegiatan 
administrasi dengan 
cermat 
3. Menyimpulkan tugas 
dan uraian pekerjaan 
pada kegiatan 
1. Jenis-jenis 
jabatan  
2. Uraian tugas 
setiap tugas 
jabatan 
 
Mengamati: 
 Melakukan kegiatan 
menyimak tayangan slide 
tentang jabatan dan 
uraian tugas  
Menanya: 
 Menggali informasi yang 
berkaitan dengan jabatan 
dan uraian tugas setiap 
tingkatan jabatan 
Mengumpulkan Informasi 
 Melakukan observasi 
secara kelompok di suatu 
kantor  untuk 
menganalisa  jenis-jenis 
jabatan dan uraian tugas 
 Penilaian Tugas 
Kelompok/Observasi 
(tugas terstruktur), untuk 
mencari informasi dengan 
teknik pengamatan dan 
wawancara tentang jenis-
jenis jabatan dan uraian 
tugas setiap tingkatan 
jabatan 
 Penilaian Tes Tertulis 
 Penilaian Kinerja  
Membuat laporan 
portofolio 
 
 
4 JP 
 
 
SILABUS C.3.2-X  ADM. PERKANTORAN 
F/7.3/WKS 1/5/03;170917          A.08 
 
 
 
4.2  Membuat 
uraian tugas 
setiap 
tingkatan 
jabatan pada 
kegiatan 
administrasi 
 
 
 
 
4.2.1   Merumuskan uraian 
tugas setiap tingkatan 
jabatan pada kegiatan 
administrasi 
4.2.2 Menjelaskan uraian 
tugas setiap tingkatan 
jabatan pada kegiatan 
administrasi 
 
administrasi dengan 
teliti 
 
Dengan disediakan 
jaringan internet, 
peserta didik dapat : 
1. Merumuskan uraian 
tugas setiap 
tingkatan jabatan 
pada kegiatan 
administrasi dengan 
kalimat yang santun 
2. Menjelaskan uraian 
tugas setiap 
tingkatan jabatan 
pada kegiatan 
administrasi dengan 
percaya diri 
setiap tingkatan jabatan 
Menalar 
 Menyimpulkan hasil 
observasi tentang jenis-
jenis jabatan dan uraian 
tugas setiap tingkatan 
jabatan 
 Membuat laporan 
portofolio secara 
berkelompok dalam 
berbagai bentuk seperti 
tulisan, foto dan gambar 
yang mendeskripsikan 
jenis-jenis jabatan dan 
uraian tugas setiap 
tingkatan jabatan 
Mengkomunikasikan 
 Memaparkan hasil 
observasi tentang jenis-
jenis jabatan dan uraian 
tugas setiap tingkatan 
jabatan 
3.3 Menganalisis 
persyaratan 
personil 
administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
3.3.1 Menganalisis 
persyaratan personil 
administrasi 
3.3.2 Menyimpulkan 
persyaratan personil 
administrasi 
 
 
 
 
 
Melalui diskusi dan 
menggali informasi dari 
buku sumber, peserta 
dapat : 
1. Menjelaskan 
pengertian personil 
kantor 
2. Menjelaskan macam-
macam personil 
kantor 
 
1. Pengertian  
pesonil kantor 
2. Macam-
macam 
personil kantor 
3. Persyaratan 
personil kantor 
 
Mengamati: 
 Melakukan kegiatan 
mencari informasi melalui 
internet  tentang 
Persyaratan pesonil 
administrasi 
Menanya: 
 Menggali informasi yang 
berkaitan dengan 
persyaratan personil 
administrasi 
Penilaian Tugas Mandiri :  
Peserta didik 
mengidentifikasi jabatan di 
kantor Sekolah dan 
manganalisis persyaratan 
personil kantor 
Penilaian Portofolio  :  
Menyusun persyaratan 
personil kantor 
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4.3 Menyusun 
persyaratan 
personil 
administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.3.1Merumuskan 
persyaratan personil 
administrasi 
4.3.2 Menyusun persyaratan 
personil adiministrasi 
 
3. Menganalisis 
persyaratan personil 
kantor dengan 
cermat 
4. Menyimpulkan 
persyaratan personil 
administrasi dengan 
teliti 
 
Setelah membaca 
rincian uraian tugas, 
peserta didik dapat : 
1. Merumuskan 
persyaratan personil 
kantor 
2. Menyusun 
persyaratan kantor 
Mengumpulkan Informasi 
 Melakukan diskusi secara 
kelompok   untuk 
menganalisis  
persyaratan personil 
administrasi  
Menalar 
 Menyimpulkan hasil 
diskusi tentang 
persyaratan personil 
administrasi  
Mengkomunikasikan 
 Memaparkan hasil diskusi 
tentang persyaratan 
personil administrasi 
3.4 Memilih bentuk 
struktur 
organisasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.4.1 Mengemukakan 
pengertian struktur 
organisasi 
3.4.2 Mengemukakan bentuk 
struktur organisasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Setelah melihat 
tayangan slide, peserta 
didik dapat: 
1. Menjelaskan 
pengertian struktur 
organisasi dengan 
santun 
2. Menyebutkan 
bentuk-bentuk 
struktur organisasi 
dengan santun 
3. Menyebutkan 
keuntungan dan 
kelemahan bentuk-
bentuk struktur 
organisasi dengan 
1. Pengertian 
struktur 
organisasi 
2. Bentuk-bentuk 
struktur 
organisasi 
3. Keuntungan 
dan 
kelemahan 
bentuk struktur 
organisasi 
 
Mengamati 
 Mengamati berbagai 
bentuk struktur organisasi 
di lingkungan sekitar 
sekolah  
Menanya 
 Mendiskusikan bentuk-
bentuk struktur organisasi 
di lingkungan sekitar 
sekolah dan menenyakan 
kepada guru tentang 
bentuk struktur organisasi 
Mengumpulkan Informasi 
 Mengumpulkan informasi 
dari berbagai sumber 
tentang bentuk struktur 
Penilaian : 
Tugas Kelompok 
Observasi di lingkungan 
sekitar sekolah tentang 
bentuk struktur organisasi  
Penilaian Praktik : 
Membuat bagan bentuk 
struktur organisasi  
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4.4 Membuat 
struktur 
organisasi 
sesuai 
kebutuhan 
 
 
 
 
 
 
 
4.4.1 Mengidentifikasikan 
bentuk struktur 
organisasi 
4.4.2 Membuat bentuk 
struktur organisasi 
 
teliti 
4. Mebedakan bentuk-
bentuk struktur 
organisasi dengan 
cermat 
 
Setelah mencari 
informasi di internet, 
peserta didik dapat: 
1. Mengidentifikasi 
bentuk struktur 
organisasi dengan 
teliti 
2. Membuat bentuk 
struktur organisasi 
dengan percaya diri 
organisasi 
Menalar 
 Membuat struktur 
organisasi 
kelas/sekolah/kantor 
sesuai dengan kajian 
kelompok. 
Mengkomunikasikan 
 Mempresentasikan 
perbedaan bentuk 
struktur organisasi 
3.5Memahami 
fungsi-fungsi 
manajemen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.5Mengklasifikas
ikan fungsi-
fungsi 
3.5.1 Menjabarkan pengertian 
manajemen  
3.5.3 Menguraikan fungsi-
fungsi manajemen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.5.1 Mengidentifikasi fungsi-
fungsi manajemen 
4.5.2 Mengklasifikasikan 
Setelah membaca materi 
dari buku sumber, 
peserta didik dapat : 
1. Menjelaskan 
pengertian 
manajemen dengan 
santun 
2. Menjelaskan asas-
asas manajemen 
dengan percaya diri 
3. Menyebutkan fungsi-
fungsi manajemen 
dengan cermat 
 
Setelah menyimak 
tayangan slide, peserta 
didik dapa t: 
1. Pengertian 
manajemen 
2. Asas-asas 
manajemen 
3. Fungsi 
manajemen 
 
Mengamati 
 Mengamati aktivitas di 
kantor  atau sekolah 
tentang penggunaan 
asas-asas manajemen 
perkantoran. 
 Amati mengapa kantor 
tersebut menerapkan 
asas sentralisasi, 
desentralisasi atau 
gabungan 
 Meyakini bahwa 
memimpin dan dipimpin 
merupakan pengamalan 
perintah Tuhan yang 
harus dilakukan secara 
sungguh-sungguh 
Penilaian : 
Tes tertulis  
Penilaian Keterampilan : 
Penilaian Unjuk Kerja 
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manajemen  
 
fungsi-fungsi 
manajemen 
1. Mengidentifikasi 
fungsi-fungsi 
manajemen dengan 
teliti 
2. Mengklasifikasikan 
fungsi-fungsi 
manajemen dengan 
teliti 
Menanya 
 Memberikan kesempatan 
peserta didik 
menanyakan hal yang 
berkaitan dengan asas-
asas manajemen 
perkantoran untuk 
memecahkan masalah 
manajemen 
Mengumpulkan Informasi 
 Memberikan contoh 
tentang penggunaan 
asas-asas manajemen 
perkantoran di kantor 
dekat lingkungan sekolah 
Menalar 
 Mengaplikasikan sikap 
dan prilaku efektif dan 
efisien dalam aktivitas di 
kelas. Khususnya dalam 
penerapan asas-asas 
manajemen perkantoran 
Mengkomunikasikan 
 Mempresentasikan hasil 
observasi tentang asas-
asas manajemen 
perkantotan yang 
digunakan di kantor. 
3.6 Menerapkan 
prosedur 
pencatatan 
surat/dokumen 
masuk dan keluar 
3.6.1 Mengklasifikasikan 
jenis-jenis surat 
3.6.2 Memproses surat 
masuk dan keluar 
 
Setelah melihat 
tayangan video, peserta 
didik dapat : 
1. Menyebutkan surat-
surat dengan santun 
1. Prosedur 
pencatatan 
surat masuk 
dan keluar  
system buku 
Mengamati 
 Mengamati video tentang 
prosedur pencatatan 
surat kemudian amati 
siapa saja yang terlibat 
Penilaian : 
Penugasan Individu 
(terstruktur) mengamati 
tayangan video kemudian 
mengidentifikasi petugas 
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4.6 Melakukan 
prosedur 
pencatatan 
surat/dokumen 
masuk dan keluar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.6.1 Melakukan prosedur 
pencatatan surat 
masuk dan keluar 
4.6.2 Mendemostrasikan 
prosedur pencatatan 
surat masuk dan 
keluar  
 
2. Mengklasifikasikam 
jenis-jenis surat 
dengan teliti 
3. Menjelaskan 
prosedur pencatatan 
surat masuk dan 
keluar dengan 
santun 
 
 
 
 
 
 
Disediakan bahan 
praktik, peserta didik 
dapat: 
1. Melakukan 
pencatatan surat 
masuk dan ke luar ke 
dalam buku agenda 
2. Melakukan 
pencatatan surat 
masuk dan ke luar ke 
dalam kartu kendali 
3. Mendemonstrasikan 
prosedur surat 
masuk dan keluar 
dengan kerjasama 
dan toleransi. 
agenda 
2. Prosedur 
pencatatan 
surat masuk 
dan keluar 
system kartu 
kendali 
dalam prosedur 
pencatatan surat 
Menanya 
 Memberikan kesempatan 
peserta didik 
menanyakan hal yang 
berkaitan dengan 
prosedur pencatatan 
surat 
Mengumpulkan Informasi 
 Memberikan contoh 
tentang prosedur 
pencatatan surat 
Menalar 
 Mengaplikasikan sikap 
dan prilaku efektif dan 
efisien dalam aktivitas di 
kelas. Khususnya dalam 
melakukan prosedur 
pencatatan surat  
Mengkomunikasikan 
 Mendemonstrasikan 
prosedur pencatatan 
surat masuk dan keluar 
secara kelompok 
 
apa sajakah yang terlibat 
dalam prosedur pencatatan 
surat dan menguraikan 
masing-masing tugasnya 
 
Penilaian Praktik 
Mencatata surat masuk dan 
keluar ke dalam buku 
agenda dan kartu kendali 
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SILABUS 
 
 
Nama Sekolah : SMK Negeri 1 Pengasih 
Bidang Keahlian : Administrasi Perkantoran 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Mapel   : Administrasi Umum 
Kelas/Semester : X / Genap 
Alokasi Waktu  : 37 JP 
 
Kompetensi Inti :  
 
KI  3 :  Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar, dan 
metakognitif sesuai dengan bidang dan lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, 
berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai 
bagian dari keluarga, sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan internasional. 
KI 4 : Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan 
masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, 
komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu 
melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah 
konkret terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
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Kompetensi 
Dasar 
Indikator Pencapaian 
Kompetensi 
Tujuan Pembelajaran Materi 
Pembelajaran 
 Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber Belajar 
Semester Genap 
3.7Menerapkan 
penataan 
surat/dokum
en 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.7 Melakukan 
penataan 
surat/dokumen 
sesuai system 
yang berlaku 
 
3.7.1 Menerapkan penataan 
surat/dokumen  
3.7.2 Mensimulasikan 
penataan 
surat/dokumen sesuai 
dengan system yang 
digunakan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.7.1 Melakukan penataan 
surat/dokumen sesuai 
system yang berlaku 
4.7.2 Mendemonstrasikan 
penataan 
surat/dokumen sesuai 
system yang berlaku 
 
Setelah melihat 
tayangan video, peserta 
didik dapat : 
1. Menyebutkan jenis-
jenis penataan 
surat/dokumen 
dengan santun 
2. Mensimulasikan 
penataan 
surat/dokumen 
sesuai dengan 
system yang 
digunakan dengan 
kerjasama dan 
toleransi 
3. Melakukan penataan 
surat sesuai dengan 
system yang 
digunakan dengan 
teliti 
 
Disediakan barang 
praktik, peserta didik 
dapat : 
1. Melakukan penataan 
surat system abjad 
cermat 
2. Melakukan penataan 
surat system subyek 
Filing system 
 
 
Mengamati 
 Mengamati video tentang 
penataan surat kemudian 
amati membuat simpulan 
tentang jenis-jenis 
penataan surat 
Menanya 
 Memberikan kesempatan 
peserta didik 
menanyakan hal yang 
berkaitan dengan 
penataan surat 
Mengumpulkan Data 
 Memberikan contoh 
tentang penataan surat 
menggunakan system 
tertentu 
Mengasosiasi 
 Mengaplikasikan sikap 
dan prilaku efektif dan 
efisien dalam aktivitas di 
kelas. Khususnya dalam 
melakukan penataan 
surat  
Mengkomunikasikan 
 Mensimulasikan penataan 
surat sesuai dengan 
system yang digunakan 
 
Penilaian :  
Tes tulis 
Penilaian Praktik : 
Mensimulasikan penataan 
surat 
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 cermat 
3. Melakukan penataan 
surat system nomor 
cermat 
4. Melakukan penataan 
surat system tanggal 
cermat 
5. Melakukan penataan 
surat system wilayah 
cermat 
6. Mensimulasikan 
penataan surat 
sesuai dengan 
system yang berlaku 
dengan kerjasama 
dan sikap toleransi 
3.8 Menerapkan 
penggunaan 
peralatan 
kantor dalam 
kegiatan 
administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.8.1 Mengklasifikasikan 
peralatan kantor dalam 
kegiatan administrasi 
3.8.2 Menentukan 
peralatan kantor dalam 
kegiatan administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Setelah melihat 
tayangan gambar dalam 
slide, peserta didik 
dapat: 
1. Menyebutkan jenis-
jenis penataan 
surat/dokumen 
dengan santun 
2. Mensimulasikan 
penataan 
surat/dokumen 
dengan system yang 
digunakan dengan 
kerjasama dan 
toleransi 
3. Melakukan penataan 
surat sesuai dengan 
1. Jenis-jenis 
peralatan 
kantor 
2. Fungsi 
peralatan 
kantor 
3. Cara 
mengoperasika
n peralatan 
kantor 
Mengamati 
 Mengamati gambar 
tentang peralatan kantor 
kemudian amati membuat 
simpulan tentang jenis-
jenis dan fungsi peralatan 
kantor 
Menanya 
 Memberikan kesempatan 
peserta didik 
menanyakan hal yang 
berkaitan dengan 
peralatan kantor 
Mengumpulkan Data 
 Memberikan contoh 
tentang cara 
mengoperasikan 
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4.8 Menggunaka
n peralatan 
kantor dalam 
kegiatan 
administrasi  
 
 
 
 
 
4.8.1 Mengoperasikan 
peralatan kantor dalam 
kegiatan administrasi 
4.8.2 Menggunakan 
peralatan kantor dalam 
kegiatan administrasi 
system yang 
digunakan dengan 
teliti 
 
Setelah disediakan 
bahan praktik, peserta 
didik dapat: 
1. Melakukan penataan 
surat system abjad 
cermat 
2. Melakukan penataan 
surat system subyek 
cermat 
3. Melakukan penataan 
surat system nomor 
cermat 
4. Melakukan penataan 
surat system tanggal 
cermat 
5. Melakukan penataan 
surat system wilayah 
cermat 
6. Mensimulasikan 
penataan surat 
sesuai dengan 
system yang berlaku 
dengan kerjasama 
dan sikap toleransi 
peralatan kantor 
Mengasosiasi 
 Mengaplikasikan sikap 
dan prilaku efektif dan 
efisien dalam aktivitas di 
kelas. Khususnya dalam 
menggunakan peralatan 
kantor 
Mengkomunikasikan 
 Mempresentasikan cara 
pengoperasian peralatan 
kantor  
 
3.9 Menerapkan 
tata ruang 
kerja/kantor 
(Office 
Layout) 
3.9.1 Menguraikan jenis-
jenis tata ruang 
kerja/kantor 
3.9.2 Membedakan bentuk-
bentuk tata ruang 
Setelah berdiskusi dan 
menggali informasi, 
peserta didik dapat : 
1. Menjelaskan 
pengertian tata ruang 
1. Pengertian tata 
ruang kantor 
2. Macam-macam 
bentuk tata 
ruang kantor 
Mengamati 
 Mengamati gambar yang 
berkaitan dengan 
pengertian dan macam-
macam tata ruang 
Penilaian : 
Tugas diskusi kelompok 
tentang pengertian dan 
macam-macam tata ruang 
kerja/kantor 
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4.9 Melakukan 
penataan 
tata ruang 
kerja/kantor 
 
kerja/kantor  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.9.1 Merancang bentuk 
tata ruang kerja/kantor 
4.9.2 Mendemonstrasikan 
bentuk tata ruang 
kerja/kantor 
kerja/kantor dengan 
santun 
2. Menyebutkan 
macam-macam tata 
ruang kerja/kantor 
dengan santun 
3. Menyebutkan 
perbedaan bentuk-
bentuk tata ruang 
kerja/kantor dengan 
cermat 
 
Disediakan perabot 
kantor, peserta didik 
dapat : 
1. Mengidentifikasi 
kebutuhan perabotan 
yang akan dipakai 
untuk penataan tata 
ruang dengan teliti 
2. Merancang bentuk 
tata ruang 
kerja/kantor yang 
ditentukan dengan 
cermat 
3. Mendemonstrasikan 
bentuk tata ruang 
kerja/kantor dengan 
kerjasama, sikap 
toleransi dan 
percaya diri. 
 
 
 kerja/kantor 
Menanya 
 Peserta didik memberikan 
pertanyaan kepada guru 
tentang pengertian dan 
macam-macam tata 
ruang kerja/kantor 
Mengumpulkan Data 
 Mencari informasi melalui 
internet dan buku sumber 
tentang macam-macam 
tata ruang kantor 
kemudian 
mendiskusikannya 
bersama kelompok 
Mengasosiasi 
 Membuat catatan dan 
simpulan tentang tata 
ruang kerja/kantor 
Mengkomunikasikan 
 Mempresentasikan di 
depan kelas tentang 
macam-macam tata 
ruang kerja/kantor dan 
mendemonstrasikan 
bentuk tata ruang kerja 
sesuai prosedur yang 
berlaku 
 
Penilaian Praktik : 
Mensimulasikan penataan 
tata ruang kerja/kantor  
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3.10 Menerapkan 
komunikasi 
di tempat 
kerja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.10. Melakukan 
komunikasi 
di tempat 
kerja  
 
 
3.10.1 Mengklasifikasikanko
munikasi di tempat 
kerja 
3.10.2 Menentukan 
komunikasi di tempat 
kerja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.10.1 Melakukan 
komunikasi di tempat 
kerja 
4.10.2 Mengoperasikan alat 
komunikasi  
Setelah melihat 
tayangan video, peserta 
didik dapat : 
1. Menguraiakan 
pengertian 
komponen 
komunikasi dengan 
santun 
2. Mengklasifikasikan 
jenis-jenis 
komunikasi dengan 
cermat 
3. Menjelaskan etika 
berkomunikasi 
dengan percaya diri 
4. Menentukan 
komunikasi yang 
digunakan di tempat 
kerja dengan tepat 
 
Disediakan alat 
komunikasi, peserta 
didik dapat : 
1. Melakukan 
komunikasi di tempat 
kerja sesuai etika 
yang berlaku secara 
santun dan percaya 
diri 
2. Mengoperasikan alat 
komunikasi dengan 
terampil 
1. Pengertian,jeni
s-jenis dan 
unsur/kompone
n komunikasi 
2. Etika 
berkomunikasi 
yang baik 
3. Alat 
komunikasi 
lisan dan tulis 
Mengamati 
 Mengamati video yang 
berkaitan dengan 
komunikasi di tempat 
kerja 
Menanya 
 Memberikan kesempatan 
kepada Peserta didik 
untuk mengajukan 
pertanyaan tentang 
pengertian dan jenis-jenis 
komunikasi  
Mengumpulkan Data 
 Mencari informasi melalui 
internet dan buku sumber 
tentang macam-macam 
tata ruang kantor 
kemudian 
mendiskusikannya 
bersama kelompok 
Mengasosiasi 
 Membuat catatan dan 
simpulan tentang tata 
pengertian, unsur-unsur  
dan jenis-jenis 
komunikasi 
Mengkomunikasikan 
 Mendemonstrasikan cara 
berkomunikasi di depan 
kelas  
Penilaian : 
Tes tertulis, penugasan 
terstruktur 
Penilaian Unjuk Kerja :  
Praktik berkomunikasi 
dengan menggunakan alat 
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3.11. Menerapka
n 
pencatatan 
keuangan 
sederhana 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.11 Melakukan 
pencatatan 
keuangan 
sederhana 
3.11.1 Menguraikan 
prosedur 
pembentukan, 
penggunaan dan 
pengisian kembali 
dana kas kecil 
3.11.2 Menghitung jumlah 
pemasukan, 
penggunaan dan 
pengisian kembali 
dana kas kecil 
 
 
 
 
 
 
 
4.11.1 Mengelola dana kas 
kecil 
Setelah berdiskusi dan 
menggali informasi dari 
beberapa sumber, 
peserta didik dapat : 
1. Menjelaskan 
prosedur 
pembentukan, 
penggunaan dan 
pengisian kembali 
dana kas kecil 
dengan percaya diri 
2. Menghitung jumlah 
pemasukan, 
penggu–naan dan 
pengisian kembali 
dana kas kecil 
dengan teliti 
 
Disediakan bahan 
praktik, peserta didik 
dapat : 
1. Mencatat pengajuan 
dana kas kecil 
dengan cermat dan 
teliti 
2. Mengelola 
pengeluaran dan kas 
kecil dengan jujur 
3. Mencatat pengajuan/ 
pengisian kembali 
kas kecil dengan 
1. Prosedur 
pembentukan 
dana kecil 
2. Prosedur 
penggunaan 
kas kecil 
3. Prosedur 
pengajuan/pen
gisian dana 
kas kecil 
4. Laporan dana 
kas kecil 
Mengamati 
 Mengamati contoh 
laporan dana kas kecil 
Menanya 
 Memberikan kesempatan 
kepada Peserta didik 
untuk mengajukan 
pertanyaan tentang 
mengelola dana kas kecil  
Mengumpulkan Data 
 Mencari informasi melalui 
internet dan buku sumber 
tentang prosedur 
pembentukan, 
penggunaan dan 
pengisian kembali dana 
kas kecil kemudian 
mendiskusikannya 
bersama kelompok 
Mengasosiasi 
 Mencatat pengisian, 
pengeluaran dan 
pengajuan kembali dana 
kas kecil serta membuat 
laporan kas kecil  
Mengkomunikasikan 
 Mempresentasikan hasil 
praktik 
Penilaian :  
Penugasan terstruktur 
Penilaian praktik : 
Praktik mencatat transaksi 
kedalam buku laporan kas 
kecil 
 
5 JP  
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cermat 
4. Membuat laporan 
buku kas kecil 
3.12. Mengevalu
asi 
kegiatan 
administras
i kantor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.12. Membuat 
laporan 
kegiatan 
administras
i kantor 
3.12.1 Merangkum kegiatan 
administrasi kantor 
3.12.2 Menyusun laporan 
kegiatan administrasi 
kantor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.12.1. Mendesain 
penyusunan 
kerangka laporan 
kegiatan administrasi 
kantor 
4.12.2. Menyusun laporan 
kegiatan administrasi 
kantor 
Setelah berdiskusi dan 
menggali informasi dari 
berbagai sumber, 
peserta didik dapat : 
1. Menjelaskan 
pengertian dan 
fungsi laporan 
2. Merumuskan 
kegiatan administrasi 
kantor 
3. Menjelaskan tata 
cara penyusunan 
laporan 
4. Mengumpulkan data 
tentang kegiatan 
kantor 
 
Setelah mengumpulkan 
data-data,peserta didik 
dapat : 
1. Menyusun konsep 
laporan kegiatan 
administrasi dengan 
teliti 
2. Menyusun laporan 
kegiatan administrasi 
kantor dengan rapi 
dan bertanggung 
jawab. 
1. Pengertian 
laporan 
2. Fungsi laporan 
3. Cara 
penyusunan 
laporan 
Mengamati 
 Mengamati aktivitas di 
suatu kantor yang 
berkaitan dengan 
kegiatan administrasi 
Menanya 
 Memberikan kesempatan 
kepada Peserta didik 
untuk mengajukan 
pertanyaan tentang 
laporan kegiatan 
administrasi kantor  
Mengumpulkan Data 
 Mencari informasi melalui 
internet dan buku sumber 
dan mengumpulan data 
tentang laporan kegiatan 
administrasi kantor 
Mengasosiasi 
 Menyusun laporan 
kegiatan administrasi 
kantor dari data hasil 
pengamatan dan 
informasi dari sumber 
Mengkomunikasikan 
 Mempresentasikan 
laporan kegiatan 
administrasi kantor 
Penilaian : 
Tugas Observsi ke suatu 
kantor 
Penilaian Keterampilan : 
Membuat laporan kegaitan 
administrasi kantor 
6 JP  
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PROGRAM PENILAIAN SEMESTER 
 
Program  Keahlian    : Administrasi Perkantoran         Kelas       : X OTKP1,2 
Paket Keahlian/Kompetensi Keahlian*) : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran (C1)      Semester  : Gasal  
Mata Pelajaran    : Administrasi Umum 
No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap 
Penge-
tahuan 
Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
1 
3.1. Memahami Administrasi 
4.1. Melakukan pengelompokkan jenis-
jenis administrasi 
 Pengertian 
administrasi 
 Fungsi 
administrasi  
 Tujuan 
administrasi  
 Unsur-unsur 
administrasi 
 Prinsip-prinsip 
administrasi 
 Jenis-jenis 
administrasi 
 
√ √   √   6 JP 6 JP  
2 
3.2. Menganalisis jabatatan,  tugas dan 
uraian pekerjaan pada kegiatan 
administrasi 
4.2. Membuat uraian tugas setiap 
tingkatan jabatan pada kegiatan 
administrasi 
 Jenis-jenis 
jabatan  
 Uraian tugas 
setiap tugas 
jabatan 
√ √ √  √   4 JP 4 JP  
3 
3.3. Menganalisis persyaratan personil 
administrasi 
 
 
 Pengertian  
pesonil kantor 
 Macam-macam 
personil kantor 
 
√ √ √ √ √   6JP 6JP  
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No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap 
Penge-
tahuan 
Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
4.3. Menyusun persyaratan personil 
administrasi 
 Persyaratan 
personil kantor 
 
4 
3.4. Memilih bentuk struktur organisasi 
4.4. Membuat struktur organisasi sesuai 
kebutuhan 
 Pengertian 
struktur 
organisasi 
 Bentuk-bentuk 
struktur 
organisasi 
 Keuntungan dan 
kelemahan 
bentuk struktur 
organisasi 
 
√ √ √  √  √ 4 JP 6 JP  
5 
3.5. Memahami fungsi-fungsi 
manajemen 
4.5. Mengklasifikasikan fungsi-fungsi 
manajemen  
 Pengertian 
manajemen 
 Asas-asas 
manajemen 
 Fungsi 
manajemen 
 
√ √ √ √ √   4 JP 2 JP  
6 
3.6. Menerapkan prosedur pencatatan 
surat/dokumen masuk dan keluar 
4.6. Melakukan prosedur pencatatan 
surat/dokumen masuk dan keluar 
 Prosedur 
pencatatan surat 
masuk dan 
keluar  system 
buku agenda 
 Prosedur 
pencatatan surat 
masuk dan 
√ √ √ √ √ √  6 JP 4 JP  
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No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap 
Penge-
tahuan 
Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
keluar system 
kartu kendali 
 
7 
3.7. Menerapkan penataan 
surat/dokumen 
4.7. Melakukan penataan surat/dokumen 
sesuai system yang berlaku 
 Filing system 
√ √ √  √   6 JP   
8 
3.8. Menerapkan penggunaan peralatan 
kantor dalam kegiatan administrasi 
4.8. enggunakan peralatan kantor dalam 
kegiatan administrasi 
 Jenis-jenis 
peralatan kantor 
 Fungsi peralatan 
kantor 
 Cara 
mengoperasikan 
peralatan kantor 
√ √ √   √  6 JP   
9 
3.9. Menerapkan tata ruang kerja/kantor 
(Office Layout) 
4.9. Melakukan penataan tata ruang 
kerja/kantor 
 Pengertian tata 
ruang kantor 
 Macam-macam 
bentuk tata 
ruang kantor 
 
√ √ √   √ √ 6 JP   
10 
3.10. Menerapkan komunikasi di tempat 
kerja 
4.10. Melakukan komunikasi di tempat 
kerja  
 Pengertian,jenis-
jenis dan 
unsur/komponen 
komunikasi 
 Etika 
berkomunikasi 
yang baik 
 Alat komunikasi 
lisan dan tulis 
√ √ √     6 JP   
F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/10/03;170917 
No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap 
Penge-
tahuan 
Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
 
3.11. Menerapkan pencatatan keuangan 
sederhana 
4.11. Melakukan pencatatan keuangan 
sederhana 
 Prosedur 
pembentukan 
dana kecil 
 Prosedur 
penggunaan kas 
kecil 
 Prosedur 
pengajuan/pengi
sian dana kas 
kecil 
 Laporan dana 
kas kecil 
√ √ √ √ √   6 jp   
 
3.12. Mengevaluasi kegiatan administrasi 
kantor 
4.12. Membuat laporan kegiatan 
administrasi kantor 
 Pengertian 
laporan 
 Fungsi laporan 
 Cara 
penyusunan 
laporan 
√ √ √  √ √  6 JP   
*) Coret yang tidak diperlukan 
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Dra. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
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PLT  
NIM 14802241035 
 
F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/5/04;170717 
l  
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
 
Identitas : 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Pengasih 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Kelas/Semester : X / Gasal 
Tahun Pelajaran : 2017/2018 
Alokasi Waktu : 3 x pertemuan 
 
A. Kompetensi Inti 
3. Pengetahuan 
Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan 
faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan bidang dan 
lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan 
kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, 
sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan internasional. 
4. Ketrampilan 
Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja 
yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja 
Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur 
sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, 
produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait 
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak 
mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari 
yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
 
B. Kompetensi Dasar 
3. KD pada KI Pengetahuan 
3.1. Menganalisis persyaratan personil administrasi 
4. KD pada KI Pengetahuan 
4.1. Menyusun persyaratan personil administrasi 
 
C. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3. Indikator KD pada KI Pengetahuan 
3.3.1. Menganalisis persyaratan personil administrasi 
3.3.2. Menyimpulkan persyaratan personil administrasi 
4. Indikator KD pada KI Ketrampilan 
4.3.1. Merumuskan persyaratan personil administrasi 
4.3.2. Menyusun persyaratan personil administrasi  
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D. Tujuan Pembelajaran :  
1. KD pada KI Pengetahuan 
Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta didik dapat: 
a. Menjelaskan pengertian personil kantor 
b. Menjelaskan macam-macam personil kantor 
c. Menganalisis persyaratan personil kantor 
d. Menyimpulkan persyaratan personil administrasi 
2. KD pada KI Ketrampilan 
Setelah diberikan sejumlah informasi, peserta didik dapat: 
a. Merumuskan persyaratan personil administrasi 
b. Menyusun persyaratan personil administrasi 
 
E. Materi Ajar 
Pertemuan I 
 Konseptual 
 Pengertian personil kantor 
 Macam-macam personil kantor 
Pertemuan II 
 Fakta 
 Macam-macam personil kantor 
 Konseptual 
 Persyaratan personil kantor 
Pertemuan III 
 Fakta 
 Persyaratan personil kantor 
 
F. Pendekatan, Strategi dan Metode/Model Pembelajaran  
Pendekatan    : Scientific Learning  
Strategi Pembelajaran  : Ekspositori (diskusi dan tanya jawab) 
Model Pembelajaran  : Discovery Learning (Penemuan) 
 
G. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan I 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Mengucapkan salam dan berdoa 
2. Mengkondisikan peserta didik untuk mengikuti proses 
pembelajaran 
3. Mengecek kehadiran dan kondisi siswa 
4. Memperkenalkan diri 
5. Memberi motivasi belajar atau menanyakan berita 
terkini kepada siswa 
6. Melakukan apersepsi materi personil kantor dan 
macam-macam personil kantor 
7. Menyampaikan kompetensi dasar, tujuan 
pembelajaran, metode dan penilaian 
10 menit 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
a. Guru meminta peserta didik untuk mengamati 
tayangan personil kantor dan dan macam-macam 
personil kantor 
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KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
b. Peserta didik memperhatikan tayangan personil 
kantor dan macam-macam personil kantor 
 
(Menanya) : 
a. Guru meminta peserta didik untuk menjelaskan 
aktivitas yang dilakukan oleh personil kantor dan 
macam-macam personil kantor 
b. Peserta didik menjelaskan apa yang dilakukan oleh 
personil kantor dan macam-macam personil kantor 
dalam tayangan  
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan Informasi) : 
a. Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
untuk mengumpulkan informasi tentang personil 
kantor.   
b. Guru membagi siswa dalam beberapa kelompok 
heterogen. 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
a. Guru meminta peserta didik untuk mengerjakan soal 
dalam kelompok (soal terlampir) 
b. Peserta didik mengerjakan soal dalam kelompok (soal 
terlampir) 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
a. Guru meminta peserta didik untuk membuat laporan 
dan menyimpulkan hasil diskusi dalam kelompok 
 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
(Mengkomunikasikan) : 
a. Guru meminta kelompok untuk menyampaikan hasil 
diskusi 
b. Mengamati, membimbing dan menilai kegiatan peserta 
didik 
c. Peserta didik mempresentasikan hasil diskusi  
 
 
 
 
 
 
70 menit 
Penutup 
1. Meminta siswa merangkum materi pelajaran secara 
lisan. 
2. Memberikan tugas yang harus dikerjakan di rumah. 
(diberikan soal merangkum materi minggu depan) 
3. Memberikan informasi mengenai materi yang akan 
dibahas pada pertemuan selanjutnya yaitu tentang 
“Macam-macam personil kantor” dan mengingatkan 
siswa untuk mempelajari materi terlebih dahulu di rumah. 
4. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
5. Salam 
10 menit 
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Pertemuan II 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan 
berdoa  untuk  memulai pembelajaran 
2. Memeriksa kehadiran peserta didik sebagai sikap disiplin 
3. Menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan di capai 
4. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan 
untuk mengarahkan siswa ke materi persyaratan personil 
kantor 
10 menit 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta siswa untuk memperhatikan materi 
tentang persyaratan personil kantor 
2) Peserta didik memperhatikan tayangan tentang 
persyaratan personil kantor 
 
(Menanya) : 
3) Guru meminta siswa untuk menyebutkan macam-
macam personil kantor  
4) Jika siswa belum mampu menjawabnya, maka guru 
menjelaskan untuk memicu siswa menjawab dengan 
tepat. 
5) Dengan tanya jawab dapat disimpulkan tentang 
macam-macam personil kantor 
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan Informasi) : 
6) Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
untuk mengumpulkan informasi tentang persyaratan 
personil kantor 
7) Guru membagi siswa dalam beberapa kelompok 
heterogen. 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
8) Tiap kelompok mendapatkan tugas menyelesaikan 
masalah yang berkaitan dengan persyaratan personil 
kantor 
9) Selama diskusi siswa berlangsung guru berperan 
sebagai fasilitator jalannya interaksi diantara siswa. 
Jika ada siswa yang mengalami kesulitan guru 
memberikan bantuan terbatas.(konfirmasi) 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
10) Guru meminta peserta didik untuk membuat laporan 
dan menyimpulkan hasil diskusi dalam kelompok 
11) Peserta didik membuat laporan dan kesimpulan 
tertulis hasil diskusi kelompok. 
 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
(Mengkomunikasikan) : 
12) Salah satu kelompok diminta untuk 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok, kelompok 
yang lain menanggapi. 
13) Guru menegaskan kembali jawaban siswa yang benar 
dan memperbaiki jawaban siswa yang kurang benar. 
14) Guru mengumpulkan hasil diskusi kelompok. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
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KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Penutup 
1. Meminta siswa merangkum materi pelajaran secara 
lisan. 
2. Memberikan informasi mengenai materi yang akan 
dibahas pada pertemuan selanjutnya yaitu tentang 
“menyusun persyaratan personil kantor dan 
mengingatkan siswa untuk mempelajari materi terlebih 
dahulu di rumah. 
3. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
4. Salam 
10 menit 
 
Pertemuan III 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan 
berdoa  untuk  memulai pembelajaran 
2. Memeriksa kehadiran peserta didik sebagai sikap disiplin 
3. Menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan di capai 
4. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan 
untuk mengarahkan siswa ke materi persyaratan personil 
kantor 
 
10 menit 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta siswa untuk memperhatikan materi 
tentang penyusunan persyaratan personil kantor 
2) Peserta didik memperhatikan tayangan tentang 
penyusunan persyaratan personil kantor 
(Menanya) : 
3) Guru meminta siswa untuk 
menjelaskan/menyebutkan kembali tentang 
persyaratan personil kantor 
4) Jika siswa belum mampu menjawabnya, maka guru 
menjelaskan untuk memicu siswa menjawab dengan 
tepat. 
5) Dengan tanya jawab dapat disimpulkan tentang 
persyaratan personil kantor 
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan Informasi) : 
6) Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
untuk mengumpulkan informasi tentang penyusunan 
persyaratan personil kantor 
7) Guru membagi siswa dalam beberapa kelompok 
heterogen. 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
8) Tiap kelompok mendapatkan tugas penyusunan 
persyaratan personil kantor 
9) Selama diskusi siswa berlangsung guru berperan 
sebagai fasilitator jalannya interaksi diantara siswa. 
Jika ada siswa yang mengalami kesulitan guru 
memberikan bantuan terbatas.(konfirmasi) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
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KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
10) Guru meminta peserta didik untuk membuat 
laporan dan menyimpulkan hasil diskusi dalam 
kelompok 
11) Peserta didik membuat laporan dan kesimpulan 
tertulis hasil diskusi kelompok. 
 
5. Melakukan tindakan strategis 
(Mengkomunikasikan) : 
12) Salah satu kelompok diminta untuk 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok, 
kelompok yang lain menanggapi. 
13) Guru menegaskan kembali jawaban siswa yang 
benar dan memperbaiki jawaban siswa yang 
kurang benar. 
14) Guru mengumpulkan hasil diskusi kelompok. 
 
Penutup 
1. Guru mengumpulkan hasil pekerjaan siswa 
2. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan. 
3. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
4. Salam 
10 menit 
 
H. Media, Alat, dan Sumber Belajar : 
1. Media    : Bahan tayangan dan jaringan internet  
2. Alat    : Spidol, papan tulis, Laptop, LCD 
3. Sumber Belajar  :  a.  Buku Administrasi Perkantoran, Ika Widiyanti, 
Yudhistira, 2014 
b. Internet 
c. Sumber lain yang relevan dengan materi (seperti 
pelaku administrasi di berbagai kantor) 
 
I. Penilaian Hasil Belajar :  
1. Jenis/Teknik Penilaian  : Pengamatan, tes tertulis 
2. Bentuk dan Instrumen Penilaian :  
a. Bentuk Penilaian 
No. Aspek yang dinilai Teknik 
Penilaian 
Waktu 
Penilaian 
1 Sikap 
a. Terlibat aktif dalam pembelajaran tentang 
pengertian pesonil kantor, macam-macam personil 
kantor, dan persyaratan personil kantor 
b. Bekerja sama dalam kegiatan kelompok. 
c. Toleran terhadap proses pemecahan masalah 
yang berbeda dan kreatif. 
 
Pengamatan 
Selama 
Pembelajaran 
dan saat 
diskusi 
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b. Instrumen Penilaian 
Soal tes: 
1. Jelaskan pengertian personil kantor! 
2. Sebutkan dan jelaskan macam-macam personil kantor! 
3. Susunlah persyaratan personil kantor dari salah satu sebua instansi ! 
 
Kunci Jawaban 
1. Personil kantor adalah orang-orang atau karyawan/pegawai yang menjalankan 
atau melayani pekerjaan-pekerjaan dalam suatu organisasi/kantor pemerintahan 
atau swasta untuk mencapai suatu tujuan tertentu, dengan mendapat imbalan 
jasa berupa gaji dan tunjangan. 
2. Di indonesia, personil kantor terbagi menjadi 4 (empat) macam personil kantor, 
yaitu : 
a. Pegawai negeri adalah pegawai yang bekerja di instansi pemerintah dan 
digaji oleh pemerintah 
b. Pegawai swasta adalah pegawai yang bekerja di luar instansi pemerintah 
atau perusahaan swasta dan digaji oleh perusahaan atau kantor yang 
bersangkutan. 
2 
Pengetahuan 
a. Memahami  pengertian pesonil kantor, macam-
macam personil kantor, dan persyaratan personil 
kantor 
b. Menguraikan macam personil kantor, dan 
persyaratan personil kantor 
Pengamatan, 
tugas diskusi, 
dan tes 
Selama 
Pembelajaran 
pada saat 
diskusi 
3 Keterampilan 
a. Penyusunan persyaratan personil kantor 
 
 
Pengamatan 
Pada saat 
penyelesaian 
tugas dan 
diskusi  
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Pegawai tetap adalah pegawai yang sudah memiliki status, gaji, dan 
tunjangan tetap baik di instansi pemerintah atau swasta. 
c. Pegawai honorer adalah pegawai yang belum memiliki status, gaji, dan 
tunjangan tetap baik di instansi pemerintah atau swasta. 
3. Dibutuhkan seorang sekretaris untuk persuahaan PT. Undina dengan syarat 
sebagai berikut: 
 Pendidikan minimal D3/S1 
 Mempunyai kompetensi dibidangnya 
 Loyalitas (kesetiaan terhadap perusahaan) sehingga tercipta “sense of 
belonging” atau rasa memiliki dan saling menjaga 
 Tekun dan rajin 
 Kesabaran 
 Kerapian 
 Dapat menyimpan rahasia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
c. Pedoman Penskoran :  
Skor  Penilaian 
Skor no. 1 = 20 
Skor no. 2 = 40 
Skor no. 3 = 40 
Nilai Keseluruhan = 100 
 
 
 
 
 
 
 
Mengetahui 
Guru Mata Pelajaran, 
 
 
 
 
Dra. Hj. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
NIP 19600901 198703 2 005 
Kulon Progo, 18 September 2017 
Mahasiswa 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
PLT  
NIM 14802241035 
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
 
Identitas : 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Pengasih 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Kelas/Semester : X / Gasal 
Tahun Pelajaran : 2017/2018 
Alokasi Waktu : 2 JP (2 x 45 menit) 
 
A. Kompetensi Inti 
3. Pengetahuan 
Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan 
faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan bidang dan 
lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan 
kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, 
sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan internasional. 
4. Ketrampilan 
Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja 
yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja 
Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur 
sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, 
produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait 
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak 
mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari 
yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
 
B. Kompetensi Dasar 
3. KD pada KI Pengetahuan 
3.3. Memilih bentuk struktur organisasi 
4. KD pada KI Pengetahuan 
4.4. Membuat struktur organisasi sesuai kebutuhan 
 
C. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3. Indikator KD pada KI Pengetahuan 
3.4.1 Mengemukakan pengertian struktur organisasi 
4. Indikator KD pada KI Ketrampilan 
4.4.1 Mengidentifikasikan bentuk struktur organisasi 
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D. Tujuan Pembelajaran :  
1. KD pada KI Pengetahuan 
Setelah melihat tayangan slide, peserta didik dapat: 
a. Menjelaskan pengertian struktur organisasi dengan santun 
b. Menyebutkan bentuk-bentuk struktur organisasi dengan santun 
2. KD pada KI Ketrampilan 
Setelah mencari informasi di internet, peserta didik dapat: 
a. Mengidentifikasi bentuk struktur organisasi dengan teliti 
 
E. Materi Ajar 
Struktur organisasi 
1. pengertian struktur organisasi 
Sebelum mengetahui struktur organisasi ini dipelukan memahami terlebih dahulu 
tentang pengertian organisasi dan perorganisasian. Organisasi adalah sekelompok 
orang (dua atau lebih) yang secara formal dipersatukan dalam suatu kerja sama untuk 
mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Organisasi itu memiliki unsur-unsur tertentu, 
yaitu adanya sekelompok orang, adanya kerja sama, adanya tujuan bersama. 
Sedangkan pengorganisasian merupakan fungsi kedua dalam manajemen dan 
didefinisikan sebagai proses kegiatan penyusunan struktur organisasi sesuai dengan 
tujuan-tujuan, sumber-sumber, dan lingkungannya. Dengan demikian hasil dari 
pengorganisasian adalah struktur organisasi (Ika, 2014). 
Struktur organisasi menetapkan cara pembagian, pengelompokkan, dan 
pengorganisasian pekerjaan secara formal (robbins, 2003), Gibson et al (2006) 
menyatakan bahwa struktur organisasi adalah cetak biru yang mengindikasikan 
bagaimana orang dan pekerjaan dikelompokkan bersama dalam suatu organisasi. 
Struktur digambarkan oleh suatu bagan organisasi. 
Berdasarkan pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa struktur organisasi 
adalah cetak biru dari pembagian, pengelompokkan, dan pengorganisasian orang 
dan pekerjaan dalam suatu organisasi secara formal agar tujuan organisasi dapat 
tercapai dengan efektif dan efisien. 
 
2. prinsip-prinsip organisasi 
Setiap organisasi agar dapat berjalan dengan baik harus memiliki prinsip-prinsip 
tertentu. Ada delapan prinsip organisasi perkantoran yang esensial meliputi: 
a. Prinsip tujuan 
Tujuan organisasi perkantoran atau kelompok fungsi dalam organisasi 
perkantoran harusdirumuskan dan dimengerti oleh setiap personalis. Tujuan yang 
dimengerti akan berubah menjadi motivasi untuk mencapainya. 
b. Prinsip kesatuan fungsi 
Setiap organisasi perkantoran terdiri atas sejumlah fungsi yang mesti bekerja 
sama untuk mencapai tujuan utama organisasi perkantoran itu. Organisasi 
perkantoran merupakan suatu system yang terdiri atas sejumlah fungsi yang saling 
berhubungan dengan saling mempengaruhi dalam mencapai tujuan. 
c. Prinsip hubungan individual 
Organisasi perkantoran yang efektif terbentuk oleh pribadi-pribadi yang mesti 
melaksanakan pekerjaan. Kendatipun organisasi perkantoran itu merupakan 
sebuah system, namun individuindividulah yang menyelesaikan pekerjaannya 
masing-masing. 
d. Prinsip kesederhanaan 
Organisasi perkantoran yang efektif bekerja berdasarkan atas kesederhanaan 
dan interelasi yang jelas. Kesederhanaan memudahkan para pelaksana untuk 
memahaminya, sedangkan interelasi yang jelas mengurangi keraguan. 
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e. Prinsip wewenang sepadan dengan tanggung jawab 
Setiap orang dalam organisasi perkantoran mesti diberi wewenang yang sesuai 
dengan tugas tanggung jawabnya sehingga ia dapat bertanggung jawab atas 
pelaksanaan tugasnya tersebut. 
f. Prinsip laporan kepada atasan tunggal 
Agar tiap personalia mengetahui dengan jelas kepada siapa ia melapor, maka 
tiap petugas dalm organisasi perkantoran tersebut harus menerima perintah dari 
dan bertanggung jawab hanya kepada satu orang atasan. 
g. Prinsip kepengawasan dan kepemimpinan 
Kepemimpinan dan pengawasan yang efektif mesti ditegakan sehingga tujuan 
organisasi perkantoran itu dapat tercapai. Pengawasan yang efektif akan 
mencegah perubahan arah dalam mencapai tujuan. Sementara itu, pengawasan 
yang efektif pun merupakan proses belajar bagi organisasi di waktu yang akan 
datang. 
h. Prinsip jangkauan pengawasan 
Agar pengawasan dan kepemimpinan dalam organisasi perkantoran efektif, 
jangkauan pengawasan di bawah pengawasan langsung dari seorang menejer 
kantor atau seorang pengawas seyogyanya dibatasi, semakin jauh pengawasan 
manajer kantor semakin besar kemungkinan menurunnya pertambahan 
kemampuan pengawasan. Gejala ini melahirkan apa yang disebut hukum semakin 
berkurangnya tambahan kemampuan pengawasan. Pada awalnya tambahan 
kemampuan pengawasan itu akan meningkat sampai mencapai titik optimum 
pengawasan. Setelah itu tambahan kemampuan pengawasan tersebut akan 
semakin berkurang, hingga akhirnya mencapai titik 0 (bahkan negatif atau 
kekecauan pengawasan). 
Kebanyakan ahli menejemen melihat 12 hingga 15 bawahan sebagai jangkauan 
maksimum pada tingkat organisasi rendahan. 5 hingga 6 orang bawahan pada 
tingkat tinggi. Namun demikian berkat perkembangan teknologi khususnya 
komputer elektronika dan system mesin dengan pelaksanaan bawahan yang 
kurang lebih serupa melalui prosedur pengawasan rutin, jumlah bawahan yang 
dapat diawasi seorang atasan dapat bertambah. Teknologi dapat mendorong 
sentralisasi mamajemen. 
 
3. Macam-macam organisasi 
Organisasi yang berkembang dalam masyarakat itu terdiri dari beragam macam. 
Macam–macam organisasi tersebut antara lain sebagai berikut. 
a. Organisasi politik adalah organisasi yang bertugas dalam penyelenggaraan negara. 
b. Organisasi bisnis/niaga adalah organisasi yang bertujuan untuk memperoleh 
keuntungan usaha yang dilakukan. 
c. Organisasi profesi adalah organisasi yang anggotanya terdiri dari orang-orang yang 
berprofesi sama atau hampir sama untuk menjaga agar profesi mereka selalu 
dihargai dan dihormati. 
d. Organisasi sosial adalah organisasi yang bertujuan untuk memenuhi kebutuhan 
sosial kemasyarakatan. 
4. Bentuk-bentuk struktur organisasi 
Salah satu usaha untuk menjamin adanya fleksibilitas dalam rangka 
pengembangan organisasi, maka bentuk organisasi harus diusahakan sesederhana 
mungkin.Dalam perkembangannya sampai sekarang ini pada pokoknya ada enam (6) 
macam bentuk organisasi yang masingmasing mempunyai kebaikan dan keburukkanya. 
Keenam macam bentuk itu ialah: 
a. Struktur Organisasi Garis/Lini (Line Organization Structure) 
Organisasi lini adalah suatu bentuk organisasi yang di dalamnya terdapat garis 
wewenang, yang menghubungkan langsung secara vertikal antara atasan dengan 
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bawahannya. Semua bagian mulai dari pucuk pimpinan sampai yang terendah 
dihubungkan dengan suatu garis wewenang/komando. Setiap kepala 
bagian/departemen/divisi mempunyai tanggung jawab untuk melapor kepada 
bagian atau unit yang berada satu tingkat di atasnya. Bentuk organisasi garis/lini 
disebut juga bentuk lurus atau bentuk militer (military organization). Organisasi Lini 
hanya tepat dipakai dalam organisasi kecil. 
Contoh bentuk organisasi garis/lini : 
 
b. Struktur Organisasi Lini dan Staf (Line and Staff Organization Structure) 
Dalam bentuk organisasi garis dan staf, asas kesatuan komando tetap ada. 
Wewenang dilimpahkan secara vertikal dari pimpinan tertinggi sampai kepada unit 
yang ada paling bawah. Para staf hanya bertugas memberikan bantuan, saran-
saran dan pelayanan kepada pimpinan dalam mengambil keputusan atau 
kebijakan. Dipakai atau tidaknya saran dari staf tergantung keputusan pimpinan 
sendiri. Diperlukan tenaga staf karena pada organisasi yang besar, pimpinan tidak 
mungkin dapat menguasai pekerjaan yang sangat luas, ia membutuhkan tenaga 
khusus sebagai penasehat ahli di bidang perkantoran. 
Contoh bentuk organisasi lini dan staf : 
 
c. Struktur Organisasi Fungsional (Functional Organization Structure) 
Organisasi fungsional biasanya disusun berdasarkan sifat dan macam-macam 
fungsi yang harus dilaksanakan. Pada tipe organisasi fungsional ini masalah 
pembagian kerja (spesialisasi) benar-benar diperhatikan. Pembagian kerja 
didasarkan pada spesifikasi, sehingga setiap pejabat hanya mengerjakan suatu 
tugas tertentu saja. Pimpinan tertinggi mendelegasikan wewenang kepada 
pimpinan-pimpinan yang ada di bawahnya, kemudian sesuai spesialisasinya 
diteruskan kepada para pelaksana. Para bawahan/pelaksana akan mendapat 
perintah dari beberapa atasan yang masingmasing menguasai suatu keahlian 
khusus dan bertanggung jawab sepenuhnya atas bidang masing-masing. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contoh bentuk organisasi fungsional : 
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d. Struktur Organisasi Divisional (Divition Organization Structure) 
Struktur Organisasi Divisional (Divisional Structure Organization) adalah Struktur 
Organisasi yang dikelompokkan berdasarkan kesamaan produk, layanan, pasar 
dan letak geografis. Organisasi bentuk Divisional ini biasanya diterapkan di 
perusahaan yang berskala menengah keatas,hal ini dikarenakan biaya operasional 
akan lebih tinggi jika dibandingkan dengan bentuk Organisasi Fungsional. 
Contoh bentuk orgnisasi divisional : 
 
e. Struktur Organisasi Matriks (Matrix Organization Structure) 
Struktur Organisasi Matriks (Matrix Structure Organization) merupakan 
kombinasi dari Struktur Organisasi Fungsional dan Struktur Organisasi Divisional 
dengan tujuan untuk menutupi kekurangan-kekurangan yang terdapat pada kedua 
bentuk Struktur Orgnisasi tersebut. Struktur Organisasi Matriks ini sering juga 
disebut dengan Struktur Organisasi Proyek karena karyawan yang berada di unit 
kerja fungsional juga harus mengerjakan kegiatan atau tugas proyek-proyek 
organisasi yang ditugaskan kepadanya. Struktur Organisasi Matriks ini 
mengakibatkan terjadinya multi komando dimana seorang karyawan diharuskan 
untuk melapor kepada dua pimpinan yaitu pimpinan di unit kerja Fungsional dan 
pimpinan proyek. Struktur Organisasi ini biasanya digunakan oleh perusahaan yang 
berskala besar atau perusahaan-perusahaan multinasional. 
Contoh bentuk organisasi matriks : 
 
F. Pendekatan, Strategi dan Metode/Model Pembelajaran  
Pendekatan    : Scientific Learning  
Strategi Pembelajaran  : Ekspositori (diskusi dan tanya jawab) 
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Model Pembelajaran  : Discovery Learning (Penemuan) 
 
G. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan I 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Mengucapkan salam dan berdoa 
2. Mengkondisikan peserta didik untuk mengikuti proses 
pembelajaran 
3. Mengecek kehadiran dan kondisi siswa 
4. Memperkenalkan diri 
5. Memberi motivasi belajar atau menanyakan berita 
terkini kepada siswa 
6. Melakukan apersepsi materi struktur organisasi dan 
bentuk-bentuk struktur organisasi 
7. Menyampaikan kompetensi dasar, tujuan 
pembelajaran, metode dan penilaian 
10 menit 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta peserta didik untuk mengamati 
tayangan slide struktur organisasi dan bentuk-bentuk 
struktur organisasi 
2) Peserta didik memperhatikan tayangan slide struktur 
organisasi dan bentuk-bentuk struktur organisasi 
(Menanya) : 
3) Guru meminta siswa untuk menjelaskan pengertian 
struktur organisasi dan bentuk-bentuk struktur 
organisasi 
4) Jika siswa belum mampu menjawabnya, maka guru 
memberikan contoh konkrit/menjelaskan, untuk 
memicu siswa menjawab dengan tepat. 
5) Dengan tanya jawab dapat disimpulkan tentang 
Struktur Organisasi. 
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan Informasi) : 
6) Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
untuk mengumpulkan informasi tentang bentuk 
struktur organisasi. 
7) Guru membagi siswa dalam beberapa kelompok 
heterogen. 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
8) Tiap kelompok mendapatkan tugas observasi di 
lingkungan sekolah tentang bentuk struktur 
organisasi. 
9) Selama diskusi siswa berlangsung guru berperan 
sebagai fasilitator jalannya interaksi diantara siswa. 
Jika ada siswa yang mengalami kesulitan guru 
memberikan bantuan terbatas.(konfirmasi) 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
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KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
10) Guru meminta peserta didik untuk membuat laporan 
observasi dan menyimpulkan hasil diskusi dalam 
kelompok. 
11) Peserta didik membuat laporan dan kesimpulan 
tertulis hasil diskusi kelompok. 
 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
(Mengkomunikasikan) : 
12) Guru meminta salah satu anggota kelompok untuk 
menyampaikan hasil diskusi. 
13) Mengamati, membimbing dan menilai kegiatan 
peserta didik. 
14) Guru mengumpulkan hasil diskusi kelompok. 
Penutup 
1. Meminta siswa merangkum materi pelajaran secara 
lisan. 
2. Memberikan tugas yang harus dikerjakan di rumah. 
(membuat bagan struktur organisasi) 
3. Memberikan informasi mengenai materi yang akan 
dibahas pada pertemuan selanjutnya yaitu tentang 
“Keuntungan dan kelebihan struktur organisasi” serta 
mengingatkan siswa untuk mempelajari materi terlebih 
dahulu di rumah. 
4. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
5. Salam 
10 menit 
 
H. Media, Alat, dan Sumber Belajar : 
1. Media : Bahan tayangan dan jaringan internet  
2. Alat : Laptop dan LCD 
3. Sumber Belajar :   a.  Buku Administrasi Perkantoran, Ika Widiyanti, 
Yudhistira, 2014 
a. Buku Administrasi dan Operasional Perkantoran, 
Donni & Fenny, Alfabeta, 2015 
b. Internet 
c. Sumber lain yang relevan dengan materi (seperti 
pelaku administrasi di berbagai kantor) 
 
 
 
 
 
 
 
 
I. Penilaian Hasil Belajar :  
1. Jenis/Teknik Penilaian  : Pengamatan, tes tertulis 
2. Bentuk dan Instrumen Penilaian :  
a. Bentuk Penilaian 
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b. Instrumen Penilaian 
 
Soal tes: 
1. Jelaskan pengertian struktur organisasi! 
2. Sebutkan dan jelaskan 3 bentuk struktur organisasi! 
 
Kunci Jawaban 
1. struktur organisasi adalah cetak biru dari pembagian, pengelompokkan, dan 
pengorganisasian orang dan pekerjaan dalam suatu organisasi secara formal agar 
tujuan organisasi dapat tercapai dengan efektif dan efisien.  
2. Bentuk-bentuk struktur organisasi: 
1) Struktur garis (line structure) 
Organisasi lini adalah suatu bentuk organisasi yang di dalamnya terdapat garis 
wewenang, yang menghubungkan langsung secara vertikal antara atasan dengan 
bawahannya. Semua bagian mulai dari pucuk pimpinan sampai yang terendah 
dihubungkan dengan suatu garis wewenang/komando. Setiap kepala 
bagian/departemen/divisi mempunyai tanggung jawab untuk melapor kepada bagian 
atau unit yang berada satu tingkat di atasnya. Bentuk organisasi garis/lini disebut 
juga bentuk lurus atau bentuk militer (military organization). 
2) Struktur garis dan staf (line and staff structure) 
Dalam bentuk organisasi garis dan staf, asas kesatuan komando tetap ada. 
Wewenang dilimpahkan secara vertikal dari pimpinan tertinggi sampai kepada unit 
yang ada paling bawah. Para staf hanya bertugas memberikan bantuan, saran-
saran dan pelayanan kepada pimpinan dalam mengambil keputusan atau kebijakan. 
Dipakai atau tidaknya saran dari staf tergantung keputusan pimpinan sendiri. 
Diperlukan tenaga staf karena pada organisasi yang besar, pimpinan tidak mungkin 
dapat menguasai pekerjaan yang sangat luas, ia membutuhkan tenaga khusus 
sebagai penasehat ahli di bidang perkantoran. 
 
 
3) Struktur fungsional (functional structure) 
Organisasi fungsional biasanya disusun berdasarkan sifat dan macam-macam 
fungsi yang harus dilaksanakan. Pada tipe organisasi fungsional ini masalah 
pembagian kerja (spesialisasi) benar-benar diperhatikan. Pembagian kerja 
didasarkan pada spesifikasi, sehingga setiap pejabat hanya mengerjakan suatu 
No. Aspek yang dinilai Teknik 
Penilaian 
Waktu 
Penilaian 
1 Sikap 
a. Terlibat aktif dalam pembelajaran tentang  
pengertian struktur organisasi dan bentuk-bentuk 
struktur organisasi 
b. Bekerja sama dalam kegiatan kelompok. 
c. Toleran terhadap proses pemecahan masalah 
yang berbeda dan kreatif. 
 
Pengamatan 
Selama 
Pembelajaran 
dan saat 
diskusi 
2 
Pengetahuan 
a. Memahami  pengertian struktur organisasi dan 
bentuk-bentuk struktur organisasi 
b. Menguraikan bentuk-bentuk struktur organisasi 
Pengamatan, 
tugas diskusi, 
dan tes 
Selama 
Pembelajaran 
pada saat 
diskusi 
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tugas tertentu saja. Pimpinan tertinggi mendelegasikan wewenang kepada 
pimpinan-pimpinan yang ada di bawahnya, kemudian sesuai spesialisasinya 
diteruskan kepada para pelaksana. Para bawahan/pelaksana akan mendapat 
perintah dari beberapa atasan yang masingmasing menguasai suatu keahlian 
khusus dan bertanggung jawab sepenuhnya atas bidang masing-masing. 
 
 
c. Pedoman Penskoran :  
Skor Penilaian 
Skor no. 1 = 40 
Skor no. 2 = 60 
Nilai Keseluruhan = 100 
 
 
 
 
Mengetahui 
Guru Mata Pelajaran, 
 
 
 
 
Dra. Hj. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
NIP 19600901 198703 2 005 
Kulon Progo, 18 September 2017 
Mahasiswa 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
PLT UNY 
NIM 14802241035 
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
 
Identitas : 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Pengasih 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Kelas/Semester : X / Gasal 
Tahun Pelajaran : 2017/2018 
Alokasi Waktu : 2 JP (2 x 45 menit) 
 
A. Kompetensi Inti 
3. Pengetahuan 
Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan 
faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan bidang dan 
lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan 
kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, 
sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan internasional. 
4. Ketrampilan 
Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja 
yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja 
Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur 
sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, 
produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait 
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak 
mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari 
yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
 
B. Kompetensi Dasar 
3. KD pada KI Pengetahuan 
3.3. Memilih bentuk struktur organisasi 
4. KD pada KI Pengetahuan 
4.4. Membuat struktur organisasi sesuai kebutuhan 
 
C. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3. Indikator KD pada KI Pengetahuan 
3.4.2 Mengemukakan bentuk struktur organisasi 
4. Indikator KD pada KI Ketrampilan 
4.4.2 Membuat bentuk struktur organisasi 
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D. Tujuan Pembelajaran :  
1. KD pada KI Pengetahuan 
Setelah melihat tayangan slide, peserta didik dapat: 
a. Menyebutkan keuntungan dan kelemahan bentuk-bentuk struktur organisasi 
dengan teliti 
b. Mebedakan bentuk-bentuk struktur organisasi dengan cermat 
2. KD pada KI Ketrampilan 
Setelah mencari informasi di internet, peserta didik dapat: 
a. Membuat bentuk struktur organisasi dengan percaya diri 
 
E. Materi Ajar 
1. Kelebihan dan Kekurangan Bentuk Struktur Organisasi 
a. Struktur Organisasi Garis/Lini (Line Organization Structure) 
Keuntungan-keuntungan penggunaan organisasi tipe garis adalah : 
 Ada kesatuan komando yang terjamin dengan baik 
 Disiplin pegawai tinggi dan mudah dipelihara (dipertahankan) 
 Koordinasi lebih mudah dilaksanakan 
 Proses pengambilan keputusan dan instruksi-instruksi dapat berjalan cepat 
 Garis kepemimpinan tegas, tidak simpang siur, karena pimpinan langsung 
berhubungan dengan bawahannya sehingga semua perintah dapat dimengerti 
dan dilaksanakan 
 Rasa solidaritas pegawai biasanya tinggi 
 Pengendalian mudah dilaksanakan dengan cepat 
 Tersedianya kesempatan baik untuk latihan bagi pengembangan bakat-bakat 
pimpinan. 
 Adanya penghematan biaya 
 Pengawasan berjalan efektif 
Kelemahan-kelemahan organisasi garis : 
 Tujuan dan keinginan pribadi pimpinan seringkali sulit dibedakan dengan tujuan 
organisasi 
 Pembebanan yang berat dari pejabat pimpinan , karena dipegang sendiri 
 Adanya kecenderungan pimpinan bertindak secara otoriter/diktaktor, cenderung 
bersikap kaku (tidak fleksibel). 
 Kesempatan pegawai untuk berkembang agak terbatas karena sukar untuk 
mengabil inisiatif sendiri 
 Organisasi terlalu tergantung kepada satu orang, yaitu pimpinan 
 Kurang tersedianya staf ahli 
b. Struktur Organisasi Lini dan Staf (Line and Staff Organization Structure) 
Keuntungan penggunaan bentuk organisasi garis dan staf : 
 Asas kesatuan komando tetap ada. Pimpinan tetap dalam satu tangan. 
 Adanya tugas yang jelas antara pimpian staf dan pelaksana 
 Tipe organisasi garis dan staf fleksibel (luwes) karena dapat ditempatkan pada 
organisasi besar maupun kecil. 
 Pengembalian keputusan relatif mudah, karena mendapat bantuan/sumbangn 
pemikiran dari staf. 
 Koordinasi mudah dilakukan, karena ada pembagian tugas yang jelas. 
 Disiplin dan moral pegawai biasanya tinggi, karena tugas sesuai dengan 
spesialisasinya 
 Bakat pegawai dapat berkembang sesuai dengan spesialisasinya. 
 Diperoleh manfaat yang besar bagi para ahli 
Kelemahan-kelemahan dari bentuk Organisasi garis dan staf : 
 Kelompok pelaksana terkadang bingung untuk membedakan perintah dan 
bantuan nasihat 
 Solidaritas pegawai kurang, karena adanya pegawai yang tidak saling mengenal 
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 Sering terjadi persaingan tidak sehat, karena masing-masing menganggap tugas 
yang dilaksanakannyalah yang penting 
 Pimpinan lini mengabaikan advis staf 
 Apabila tugas dan tanggung jawab dalam berbagai kerja antara pelajat garis dan 
staf tidak tegas, maka akan menimbulkan kekacauan dalam menjalankan 
wewenang 
 Penggunaan staf ahli bisa menambah pembebanan biaya yang besar 
 Kemungkinan pimpinan staf melampaui kewenangan stafnya sehingga 
menimbulkan ketidaksenangan pegawai lini 
 Kemungkinan akan terdapat perbedaan interpretasi antara orang lini dan staf 
dalam kebijakan dan tugas-tugas yang diberikan sehingga menimbulkan 
permasalahan menjadi kompleks. 
c. Struktur Organisasi Fungsional (Functional Organization Structure) 
Keuntungan-keuntungan menggunakan organisasdi fungsional : 
 Spesialisasi dapat dilakukan secara optimal 
 Para pegawai bekerja sesuai ketrampilannya masing-masing 
 Produktivitas dan efisiensi dapat ditingkatkan 
 Koordinasi menyeluruh bisa dilaksanakan pada eselon atas, sehingga berjalan 
lancar dan tertib 
 Solidaritas, loyalitas, dan disiplin karyawan yang menjalankan fungsi yang sama 
biasanya cukup tinggi. 
 Pembidangan tugas menjadi jelas 
Kelemahan-kelemahan organisasi fungsional : 
 Pekerjaan seringkali sangat membosankan 
 Sulit mengadakan perpindahan karyawan/pegawai dari satu bagian ke bagian 
lain karena pegawai hanya memperhatikan bidang spesialisasi sendiri saja 
 Sering ada pegawai yang mementingkan bidangnya sendiri, sehingga koordinasi 
menyeluruh sulit dan sukar dilakukan 
d. Struktur Organisasi Divisional (Divition Organization Structure) 
Keuntungan penggunaan bentuk organisasi divisional : 
 Cepat tanggap, fleksibilitas pada lingkungan yang tidak stabil 
 Memperhatikan kebutuhan konsumen 
 Koordinasi yang luar biasa lintas departemen fungsional 
 Pembebanan tanggung jawab yang jelas bagi permasalahan produk 
 Penekanan terhadap keseluruhan produk dan tujuan divisional 
 Pengembangan keterampilan manajemen umum 
 Lebih mudah dalam pengelolaannya karena memecah organisasi menjadi divisi 
yang lebih kecil. 
 Memungkinkan pembuatan keputusan strategis yang lebih luas dan konsentrasi 
penuh pada tugas-tugas. 
 Tempat latihan yang baik bagi para manajer strategik. 
 Manajer dapat memilih struktur (produk, geografis, pasar) yang paling sesuai 
dengan divisinya. 
 Sesuai untuk lingkungan yang cepat berubah, tanggapan yang cepat pada 
perubahan karena adanya koordinasi dan wewenang pada tingkat yang sesuai. 
 Divisi lebih banyak pertanggungnjawaban dan lebih fokus pada hasil. 
 Kantor pusat bebas dari perhatian terhadap rincian kegiatan sehingga lebih 
memikirkan masalah jangka panjang. 
 Unit-unit otonomnya dapat dipotong dengan dampak minimal terhadap seluruh 
organisasi 
 Koordinasi antarfungsi menjadi lebih mudah dan cepat 
 Mempunyai fleksibilitas pada struktur perusahaan 
 Spesialisasi pada setiap divisi dapat dipertahankan 
 Kesempatan karir lebih terbuka 
 Menimbulkan kompetisi di dalam organisasi 
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 Beban rutin CEO berkurang sehingga mempunyai waktu untuk keputusan 
strategis 
Kelemahan-kelemahan organisasi divisional : 
 Duplikasi sumberdaya lintas divisi 
 Kurang pendalaman teknis dan spesialisasi dalam divisi-divisi 
 Koordinasi yang buruk lintas divisi 
 Kurangnya kendali sumberdaya menajemen puncak 
 Kompetesi untuk sumberdaya perusahaan 
 Memungkinkan berkembangnya persaingan disfungsional antar sumber daya 
organisasi dan konflik antara tugas-tugas & prioritas-prioritas. 
 Kepentingan divisi mungkin ditempatkan di atas kepentingan organisasi secara 
keseluruhan 
 Kebijakan divisi tidak konsisten dengan kebijakan divisi lain maupun dengan 
kebijakan organisasi. 
 Timbulnya masalah dalam alokasi sumber daya dan distribusi biaya-biaya 
perusahaan 
 Adanya duplikasi sumber daya dan peralatan yang tidak perlu 
 Mengakibatkan turunnya komunikasi antara spesialisasi funsional 
 Sangat potensial untuk menimbulkan persaingan antar devisi 
 Pendelegasian yang besar dapat menimbulkan masalah 
e. Struktur Organisasi Matriks (Matrix Organization Structure) 
Kelebihan struktur organisasi matriks antara lain:  
 Sesuai untuk beban kerja yang fluktuatif  
 Tujuan proyek menjadi lebih jelas   
 Memungkinkan untuk merespon pada beberapa sektor lingkungan secara 
serentak  
 Banyak jalur untuk melakukan  komunikasi  
  Pekerjaan dapat dipahami secara lebih jelas  
Adapun kekurangan struktur organisasi matriks antara lain: 
 Strukturnya sangat rumit 
 Biaya relatif  tinggi 
 Memungkinkan timbulnya dualisme kepemimpinan  
 Relatif sulit karena terdapat kepentingan ganda sehingga memerlukan 
koordinasi kuat 
 
F. Pendekatan, Strategi dan Metode/Model Pembelajaran  
Pendekatan    : Scientific Learning  
Strategi Pembelajaran  : Ekspositori (diskusi dan tanya jawab) 
Model Pembelajaran  : Discovery Learning (Penemuan) 
 
G. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan I 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan 
berdoa  untuk  memulai pembelajaran 
2. Memeriksa kehadiran peserta didik sebagai sikap disiplin 
3. Menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan di capai 
4. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan 
untuk mengarahkan siswa ke materi keuntungan dan 
kelemahan struktur organisasi yang diketahui siswa 
 
10 menit 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta siswa untuk memperhatikan materi 
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KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
tentang keuntungan dan kelemahan bentuk struktur 
organisasi. 
2) Peserta didik memperhatikan tayangan tentang 
keuntungan dan kelemahan bentuk struktur 
organisasi. 
(Menanya) : 
3) Guru meminta siswa untuk menyebutkan keuntungan 
dan kelemahan dari salah satu bentuk struktur 
organisasi 
4) Jika siswa belum mampu menjawabnya, maka guru 
menjelaskan untuk memicu siswa menjawab dengan 
tepat. 
5) Dengan tanya jawab dapat disimpulkan tentang 
keuntungan dan kelemahan bentuk struktur 
organisasi. 
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan Informasi) : 
6) Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
untuk mengumpulkan informasi tentang keuntungan 
dan kelemahan struktur organisasi. 
7) Guru membagi siswa dalam beberapa kelompok 
heterogen. 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
8) Tiap kelompok mendapatkan tugas menyelesaikan 
masalah bentuk struktur di lingkungan sekolah yang 
berkaitan dengan keuntungan dan kelemahan struktur 
organisasi. 
9) Selama diskusi siswa berlangsung guru berperan 
sebagai fasilitator jalannya interaksi diantara siswa. 
Jika ada siswa yang mengalami kesulitan guru 
memberikan bantuan terbatas.(konfirmasi) 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
10) Guru meminta peserta didik untuk membuat laporan 
dan menyimpulkan hasil diskusi dalam kelompok. 
11) Peserta didik membuat laporan dan kesimpulan 
tertulis hasil diskusi kelompok. 
 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
       (Mengkomunikasikan) : 
12) Salah satu kelompok diminta untuk 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok, kelompok 
yang lain menanggapi. 
13) Guru menegaskan kembali jawaban siswa yang benar 
dan memperbaiki jawaban siswa yang kurang benar. 
14) Guru mengumpulkan hasil diskusi kelompok. 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
Penutup 
1. Meminta siswa merangkum materi pelajaran secara 
lisan. 
2. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan. 
3. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
4. Salam 
10 menit 
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H. Media, Alat, dan Sumber Belajar : 
1. Media : Bahan tayangan dan jaringan internet  
2. Alat : Laptop dan LCD 
3. Sumber Belajar :   a.  Buku Administrasi Perkantoran, Ika Widiyanti, 
Yudhistira, 2014 
b. Buku Administrasi dan Operasional Perkantoran, 
Donni & Fenny, Alfabeta, 2015 
c. Internet 
d. Sumber lain yang relevan dengan materi (seperti 
pelaku administrasi di berbagai kantor) 
 
I. Penilaian Hasil Belajar :  
1. Jenis/Teknik Penilaian  : Pengamatan, tes tertulis 
2. Bentuk dan Instrumen Penilaian :  
a. Bentuk Penilaian 
 
b. Instrumen Penilaian 
 
Soal tes: 
1. Jelaskan keuntungan dari 3 bentuk struktur organisasi! 
2. Jelaskan kelemahan dari 3 bentuk struktur organisasi! 
3. Gambarkan 1 bagan bentuk stuktur organisasi secara ringkas ! 
 
Kunci Jawaban 
1. Keuntungan bentuk-bentuk struktur organisasi: 
1) Struktur garis (line structure) 
a. Ada kesatuan komando yang terjamin dengan baik 
b. Disiplin pegawai tinggi dan mudah dipelihara (dipertahankan) 
c. Koordinasi lebih mudah dilaksanakan 
d. Proses pengambilan keputusan dan instruksi-instruksi dapat berjalan cepat 
No. Aspek yang dinilai Teknik 
Penilaian 
Waktu 
Penilaian 
1 Sikap 
a. Terlibat aktif dalam pembelajaran tentang   
keuntungan dan kelemahan bentuk-bentuk struktur 
organisasi 
b. Bekerja sama dalam kegiatan kelompok. 
c. Toleran terhadap proses pemecahan masalah 
yang berbeda dan kreatif. 
 
Pengamatan 
Selama 
Pembelajaran 
dan saat 
diskusi 
2 
Pengetahuan 
a. Memahami keuntungan dan kelemahan bentuk-
bentuk struktur organisasi 
b. Menguraikan keuntungan dan kelemahan bentuk-
bentuk struktur organisasi  
Pengamatan, 
tugas diskusi, 
dan tes 
Selama 
Pembelajaran 
pada saat 
diskusi 
3 Keterampilan 
a. Terampil membuat bagan bentuk struktur 
organisasi  
 
Pengamatan 
Pada saat 
penyelesaian 
tugas praktik  
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e. Garis kepemimpinan tegas, tidak simpang siur, karena pimpinan langsung 
berhubungan dengan bawahannya sehingga semua perintah dapat dimengerti 
dan dilaksanakan 
f. Rasa solidaritas pegawai biasanya tinggi 
g. Pengendalian mudah dilaksanakan dengan cepat 
h. Tersedianya kesempatan baik untuk latihan bagi pengembangan bakat bakat 
pimpinan. 
i. Adanya penghematan biaya 
j. Pengawasan berjalan efektif 
2) Struktur garis dan staf (line and staff structure) 
a. Asas kesatuan komando tetap ada. Pimpinan tetap dalam satu tangan. 
b. Adanya tugas yang jelas antara pimpian staf dan pelaksana 
c. Tipe organisasi garis dan staf fleksibel (luwes) karena dapat ditempatkan pada 
organisasi besar maupun kecil. 
d. Pengembalian keputusan relatif mudah, karena mendapat bantuan/sumbangan 
pemikiran dari staf. 
e. Koordinasi mudah dilakukan, karena ada pembagian tugas yang jelas. 
f. Disiplin dan moral pegawai biasanya tinggi, karena tugas sesuai dengan 
spesialisasinya 
g. Bakat pegawai dapat berkembang sesuai dengan spesialisasinya. 
h. Diperoleh manfaat yang besar bagi para ahli 
3) Struktur fungsional (functional structure) 
a. Spesialisasi dilakukan secara optimal 
b. Para pegawai bekerja sesuai ketrampilannya masingmasing 
c. Produktivitas dan efisiensi dapat ditingkatkan 
d. Koordinasi menyeluruh bisa dilaksanakan pada eselon atas, sehingga berjalan 
lancar dan tertib 
e. Solidaritas, loyalitas, dan disiplin karyawan yang menjalankan fungsi yang sama 
biasanya cukup tinggi. 
f. Pembidangan tugas menjadi jelas 
2. Kelemahan bentuk-bentuk struktur organisasi: 
1) Struktur garis (line structure) 
a. Tujuan dan keinginan pribadi pimpinan seringkali sulit dibedakan dengan tujuan 
organisasi 
b. Pembebanan yang berat dari pejabat pimpinan , karena dipegang sendiri 
c. Adanya kecenderungan pimpinan bertindak secara otoriter/diktaktor, cenderung 
bersikap kaku (tidak fleksibel). 
d. Kesempatan pegawai untuk berkembang agak terbatas karena sukar untuk 
mengabil inisiatif sendiri 
e. Organisasi terlalu tergantung kepada satu orang, yaitu pimpinan 
f. Kurang tersedianya saf ahli 
2) Struktur garis dan staf (line and staff structure) 
a. Kelompok pelaksana terkadang bingung untuk membedakan perintah 
dan bantuan nasihat 
b. Solidaritas pegawai kurang, karena adanya pegawai yang tidak saling mengenal 
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c. Sering terjadi persaingan tidak sehat, karena masing-masing menganggap tugas 
yang dilaksanakannyalah yang penting 
d. Pimpinan lini mengabaikan advis staf 
e. Apabila tugas dan tanggung jawab dalam berbagai kerja antara pelajat garis dan 
staf tidak tegas, maka akan menimbulkan kekacauan dalam menjalankan 
wewenang 
f. Penggunaan staf ahli bisa menambah pembebanan biaya yang besar 
g. Kemungkinan pimpinan staf melampaui kewenangan stafnya sehingga 
menimbulkan ketidaksenangan pegawai lini 
h. Kemungkinan akan terdapat perbedaan interpretasi antara orang lini dan staf 
dalam kebijakan dan tugas-tugas yang diberikan sehingga menimbulkan 
permasalahan menjadi kompleks 
3) Struktur fungsional (functional structure) 
a. Pekerjaan seringkali sangat membosankan 
b. Sulit mengadakan perpindahan karyawan/pegawai dari satu bagian ke bagian 
lain karena pegawai hanya memperhatikan bidang spesialisasi sendiri saja 
c. Sering ada pegawai yang mementingkan bidangnya sendiri, sehingga koordinasi 
menyeluruh sulit dan sukar dilakukan 
 
3. Gambar bagan bentuk struktur organisasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Direktur 
Sekretaris Bendahara Manajer operasional 
Staf Staf 
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c. Pedoman Penskoran :  
Skor Penilaian 
Skor no. 1 = 30 
Skor no. 2 = 30 
Skor no. 3 = 40 
Nilai Keseluruhan = 100 
 
 
 
Mengetahui 
Guru Mata Pelajaran, 
 
 
 
 
Dra. Hj. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
NIP 19600901 198703 2 005 
Kulon Progo, 18 September 2017 
Mahasiswa 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
PLT UNY 
NIM 14802241035 
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
 
Identitas : 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Pengasih 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Kelas/Semester : X / Gasal 
Tahun Pelajaran : 2017/2018 
Alokasi Waktu : 2 JP (2 x 45 menit) 
 
A. Kompetensi Inti 
3. Pengetahuan 
Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan 
faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan bidang dan 
lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan 
kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, 
sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan internasional. 
4. Ketrampilan 
Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja 
yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja 
Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur 
sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, 
produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait 
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak 
mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari 
yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
 
B. Kompetensi Dasar 
3. KD pada KI Pengetahuan 
3.5. Memahami fungsi-fungsi manajemen 
4. KD pada KI Pengetahuan 
4.5. Mengklasifikasikan fungsi-fungsi manajemen 
 
C. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3. Indikator KD pada KI Pengetahuan 
3.5.1 Menjabarkan pengertian manajemen  
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D. Tujuan Pembelajaran :  
1. KD pada KI Pengetahuan 
Setelah membaca materi dari buku sumber, peserta didik dapat: 
a. Menjelaskan pengertian manajemen dengan santun 
b. Menjelaskan asas-asas manajemen dengan percaya diri 
 
E. Materi Ajar 
1. Pengertian Manajemen Dan Manajemen Perkantoran 
Manajemen merupakan inti dari kegiatan administrasi. Itulah sebabnya mengapa 
kita perlu memahami manajemen dalam pembelajaran administrasi umum ini. 
Manajemen berasal dari bahasa inggris, “Manage” yang berarti mengurus, mengelola, 
mengendalikan, mengusahakan, atau memimpin. Jika di artikan secara etimologis, 
manajemen dapat diartikan sebagai seni melaksanakan dan mengatur. 
Secara umum, manajemen merupakan sebuah ilmu atau seni yang digunakan 
untuk mengorganisir, merencanakan, mengarahkan, dan mengawasi usaha-usaha yang 
dilakukan oleh anggota organisasi untuk mencapai sebuah tujuan organisasi. 
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), istilah manajemen dapat 
dipahami dalam dua pengertian, yaitu penggunaan sumber daya secara efektif untuk 
mencapai sasaran; dan pimpinan yang bertanggung jawab atas jelannya perusahaan. 
Menurut Ricky W. Griffin, Manajemen merupakan sebuah proses perencanaan, 
pengorganisasian, pengkoordinasian, dan pengontrolan sumber daya untuk mencapai 
sasaran yang efektif dan efisien. 
Berdasarkan pengertian manajemen tersebut dapat disimpulkan bahwa 
manajemen perkantoran dapat diartikan sebagai rangkaian aktivitas merencanakan, 
mengorganisasi (mengatur dan menyusun), mengarahkan, mengawasi, dan 
mengendalikan hal-hal yang berhubungan dengan perkantoran, serta menggerakan 
sumber daya untuk mencapai tujuan tertentu. 
George R. Terry menegaskan bahwa manajemen perkantoran adalah 
perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian pekerjaan perkantoran, serta 
penggerakan mereka yang melaksanakan agar mencapai tujuan-tujuan yang telah 
ditentukan. 
2. Asas-asas manajemen perkantoran  
Dalam asas-asas manajemen perkantoran ada tiga asas, yaitu asas sentralisasi 
atau pemusatan, asas desentralisasi atau pemencaran, dan asas dekonsetrasi atau 
campuran. 
a. Asas Sentralisasi 
Asas Sentralisasi atau pemusatan digunakan apabila semua pekerjaan kantor 
dalam organisasi yang bersangkutan dibebankan dan dilaksanalan oleh sebuah 
satuan organisasi yang berdiri sendiri di samping satuan organisasi yang 
melaksanakan pekerjaan operatif. 
Dalam hal ini satuan-satuan organisasi yang menjalankan fungsi-fungsi 
operatif dibebaskan dari kegiatan-kegiatan perkantoran sepereti surat menyurat, 
pengetikan dan lain-lain. Satuan organisasi fungsional trsebut hanya memberikan 
petunjuk atau pengarahan teknis mengenai materi dalam surat atau warkat yang 
harus dibuat oleh satuan organisasi perkantoran pusat. 
Contoh susunan organisasi perkantoran dengan asas sentralisasi 
digambarkan sebagai berikut : 
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Keterangan : 
Garus Hierarki :  
Garis Petunjuk Teknis :  
Dalam hal ini, organisasi yang melaksanakan tugas – tugas induk yaitu 
misalnya : mengetik, surat– menyurat, menyalin warkat atau memelihara arsip. Jadi 
masing – masing satuan organisasi itu secara sentral melayani seluruh satuan 
organisasi dalam ruang lingkup tugasnya itu.  
Keuntungan Asas Sentralisasi: 
 Pengawasan lebih mudah dilakukan 
 Dapat diadakan keseragaman dalam sistem pekerjaan kantor 
 Lebih hemat dalam pembiayaan dan pengadaan perlengkapan 
 Dapat diadakan spesialisasi jabatan yang dapat berkembang lebih lanjut 
Kelemahan Asas Sentralisasi 
 Banyak pekerjaan kantor yang tertunda karena terlalu banyak pekerjaan yang 
ditangani 
 Kebutuhan khas dari masing–masing unit belum tentu dapat dipenuhi oleh 
pusat. 
Adapun asas gabungan yang menggabungkan asas sentralisasi dan 
desentralisasi yaitu asas gabungan atau dekonsentralisasi. 
 
b. Asas Desentralisasi 
Asas Desentralisasi atau pemencaran digunakan apabila masing-masing 
satuan organisasi dalam seluruh organisasi disamping menyelenggarakan tugas 
pekerjaan pokok sesuai fungsinya, juga melaksanakan semua pekerjaan kantor. 
Contoh susunan organisasi dengan asas desentralisasi : 
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Keterangan : 
Garus Hierarki :  
Garis Petunjuk Teknis :  
 
Pelayanan–pelayanan kantor yang dapat di desentralisasikan antara lain 
adalah : 
 Surat – surat yang akan diterima dan yang akan dikirim 
 Telepon, faximile, dan metode komunikasi lainnya 
 Penerimaan tamu 
 Penggandaan surat termasuk fotokopi 
 Penyimpanan surat dan warkat 
 Pengetikan 
 Pekerjaan menghitung 
 Perlengkapan kantor dan alat tulis 
 Pengawasan formulir 
 Pembersihan kantor 
 Daftar hadir 
Keuntungan Asas Desentralisasi: 
 Dapat disesuaikan dengan sifat khusus kegiatan masing-masing unit organisasi 
yang bersangkutan 
 Lebih cocok bagi organisasi yang lokasinya terpisah satu sama lain 
 Tidak tergantung dari unit organisasi induk dalam hal pengadaan perlengkapan, 
penomoran, dan pengiriman surat, pencarian arsip dan lain-lain. 
Kelemahan Asas Desentralisasi 
 Pemborosan biaya kantor 
 Sulit mengadakan pengawasan pekerjaan kantor dari pihak pusat 
 Penyimpanan arsip tersebar di berbagai lokasi Kelebihan Asas Desentralisasi 
 
c. Asas Dekonsentrasi 
Dekonsentrasi adalah pelimpahan wewenang administrasi dari suatu instansi 
atau organisasi pusat kepada organisasi dibawahnya. Pelimpahan wewenang 
hanya sebagai kewenangan administrasi saja, untuk kewenangan lain (diluar 
administrasi) tetap di tangan organisasi pusat pusat. Jadi Dekonsentrasi bisa 
dikatakan sebagai kombinasi antara sentralisasi dan desentralisasi. 
Keuntungan Asas Dekonsentrasi 
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 Secara politis eksistensi dekonsentrasi akan dapat mengurangi keluhan 
terhadap kebijakan organisasi pusat. 
 Memungkinkan terjadinya kontak secara langsung antara organisasi dengan 
personil kantor. 
 Kehadiran perangkat dekonsentrasi dalam organisasi cabang dapat 
mengamankan pelaksanaan kebijakan organisasi pusat atau nasional di bidang 
administrasi. 
 Dapat menjadi alat yang efektif untuk menjamin persatuan dan kesatuan 
organisasi. 
Kelemahan Asas Dekonsentrasi 
 Struktur organisasi bertambah kompleks sehingga koordinasi semakin sulit. 
 Keseimbangan dan keserasian antara bermacam–macam kepentingan cabang 
organisasi lebih mudah terganggu. 
 Mendorong timbulnya fanatisme karyawan. 
 Keputusan yang diambil relative lama. 
 Biaya yang dibutuhkan besar. 
 
F. Pendekatan, Strategi dan Metode/Model Pembelajaran  
Pendekatan    : Scientific Learning  
Strategi Pembelajaran  : Ekspositori (diskusi dan tanya jawab) 
Model Pembelajaran  : Discovery Learning (Penemuan) 
 
G. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan I 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Mengucapkan salam dan berdoa 
2. Mengkondisikan peserta didik untuk mengikuti proses 
pembelajaran 
3. Mengecek kehadiran dan kondisi siswa 
4. Memberi motivasi belajar atau menanyakan berita 
terkini kepada siswa 
5. Melakukan apersepsi materi manajemen, asas-asas 
manajemen dan fungsi manajemen 
6. Menyampaikan kompetensi dasar, tujuan 
pembelajaran, metode dan penilaian 
10 menit 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta peserta didik untuk membaca dan 
memahami pengertian manajemen dan asas-asas 
manajemen 
2) Peserta didik membaca dan memahami pengertian 
manajemen dan asas-asas manajemen dari buku 
sumber 
 
(Menanya) : 
3) Guru meminta siswa untuk menanyakan hal berkaitan 
tentang pengertian manajemen dan asas-asas 
manajemen 
4) Jika siswa belum ada yang bertanya, maka guru 
memberikan contoh konkrit/menjelaskan, untuk 
memicu siswa menjawab dengan tepat. 
5) Dengan tanya jawab dapat disimpulkan tentang asas-
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
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KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
asas manajemen perkantoran untuk memcahkan 
masalah manajemen 
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan Informasi) : 
6) Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
untuk mengumpulkan informasi tentang asas-asas 
manajemen perkantoran 
7) Guru membagi siswa dalam beberapa kelompok 
heterogen 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
8) Tiap kelompok mendapatkan tugas mengamati di 
lingkungan sekolah atau kantor tentang asas-asas 
manajemen perkantoran 
9) Selama diskusi siswa berlangsung guru berperan 
sebagai fasilitator jalannya interaksi diantara siswa. 
Jika ada siswa yang mengalami kesulitan guru 
memberikan bantuan terbatas.(konfirmasi) 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
10) Guru meminta peserta didik untuk membuat laporan 
observasi dan menyimpulkan hasil diskusi dalam 
kelompok. 
11) Peserta didik membuat laporan dan kesimpulan 
tertulis hasil diskusi kelompok. 
 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
(Mengkomunikasikan) : 
12) Guru meminta salah satu anggota kelompok untuk 
menyampaikan hasil diskusi. 
13) Mengamati, membimbing dan menilai kegiatan 
peserta didik. 
14) Guru mengumpulkan hasil diskusi kelompok. 
Penutup 
1. Meminta siswa merangkum materi pelajaran secara 
lisan. 
2. Memberikan informasi mengenai materi yang akan 
dibahas pada pertemuan selanjutnya yaitu tentang 
“fungsi manajemen” serta mengingatkan siswa untuk 
mempelajari materi terlebih dahulu di rumah. 
3. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
4. Salam 
10 menit 
 
 
 
 
H. Media, Alat, dan Sumber Belajar : 
1. Media : Bahan tayangan dan jaringan internet  
2. Alat : Laptop dan LCD 
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3. Sumber Belajar :   a. Buku Adminitrasi Perkantoran: Bidang Keahlian 
Bisnis dan Manajemen SMK Kelas X, Ika Widyanti, 
Bandung, Yudhistira 
a. Internet 
b. Sumber lain yang relevan dengan materi (seperti 
pelaku administrasi di berbagai kantor) 
 
I. Penilaian Hasil Belajar :  
1. Jenis/Teknik Penilaian  : Pengamatan, tes tertulis 
2. Bentuk dan Instrumen Penilaian :  
a. Bentuk Penilaian 
 
b. Instrumen Penilaian 
Soal tes: 
1. Jelaskan pengertian manajemen! 
2. Jelaskan pengertian manajemen perkantoran! 
3. Sebutkan dan jelaskan asas-asas manajemen! 
 
Kunci Jawaban 
1. Manajemen merupakan sebuah proses perencanaan, pengorganisasian, 
pengkoordinasian, dan pengontrolan sumber daya untuk mencapai sasaran yang efektif 
dan efisien. 
2. Manajemen perkantoran yaitu rangkaian aktivitas merencanakan, mengorganisasi 
(mengatur dan menyusun), mengarahkan, mengawasi, dan mengendalikan hal-hal yang 
berhubungan dengan perkantoran, serta menggerakan sumber daya untuk mencapai 
tujuan tertentu. 
3. Asas-asas manajemen : 
1) Asas sentralisasi 
Asas Sentralisasi atau pemusatan digunakan apabila semua pekerjaan kantor 
dalam organisasi yang bersangkutan dibebankan dan dilaksanalan oleh sebuah 
satuan organisasi yang berdiri sendiri di samping satuan organisasi yang 
melaksanakan pekerjaan operatif. 
 
 
 
 
No. Aspek yang dinilai Teknik 
Penilaian 
Waktu 
Penilaian 
1 Sikap 
a. Terlibat aktif dalam pembelajaran tentang 
pengertian manajemen perkantoran, dan asas-
asas manajemen perkantoran 
b. Bekerja sama dalam kegiatan kelompok. 
c. Toleran terhadap proses pemecahan masalah 
yang berbeda dan kreatif. 
 
Pengamatan 
Selama 
Pembelajaran 
dan saat 
diskusi 
2 
Pengetahuan 
a. Memahami  pengertian manajemen perkantoran, 
dan asas-asas manajemen perkantoran 
b. Menguraikan asas-asas manajemen perkantoran 
Pengamatan, 
tugas diskusi, 
dan tes 
Selama 
Pembelajaran 
pada saat 
diskusi 
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2) Asas desentralisasi 
Asas Desentralisasi atau pemencaran digunakan apabila masing-masing satuan 
organisasi dalam seluruh organisasi disamping menyelenggarakan tugas pekerjaan 
pokok sesuai fungsinya, juga melaksanakan semua pekerjaan kantor 
3) Asas dekonsentralisasi 
Pelimpahan wewenang administrasi dari suatu instansi atau organisasi pusat 
kepada organisasi dibawahnya. Pelimpahan wewenang hanya sebagai kewenangan 
administrasi saja, untuk kewenangan lain (diluar administrasi) tetap di tangan 
organisasi pusat pusat. Jadi Dekonsentrasi bisa dikatakan sebagai kombinasi antara 
sentralisasi dan desentralisasi. 
 
c. Pedoman Penskoran :  
Skor Penilaian 
Skor no. 1 = 25 
Skor no. 2 = 25 
Skor no. 3 = 50 
Nilai Keseluruhan = 100 
 
 
 
 
Mengetahui 
Guru Mata Pelajaran, 
 
 
 
 
Dra. Hj. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
NIP 19600901 198703 2 005 
Kulon Progo, 06 Oktober 2017 
Mahasiswa 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
PLT UNY 
NIM 14802241035 
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
 
Identitas : 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Pengasih 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Kelas/Semester : X / Gasal 
Tahun Pelajaran : 2017/2018 
Alokasi Waktu : 4 JP (2 x 45 menit) 
 
A. Kompetensi Inti 
3. Pengetahuan 
Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan 
faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan bidang dan 
lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan 
kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, 
sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan internasional. 
4. Ketrampilan 
Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja 
yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja 
Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur 
sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, 
produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait 
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak 
mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari 
yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
 
B. Kompetensi Dasar 
3. KD pada KI Pengetahuan 
3.5. Memahami fungsi-fungsi manajemen 
4. KD pada KI Pengetahuan 
4.5. Mengklasifikasikan fungsi-fungsi manajemen 
 
C. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3. Indikator KD pada KI Pengetahuan 
3.5.2 Menguraikan fungsi-fungsi manajemen 
4. Indikator KD pada KI Ketrampilan 
4.5.1 Mengidentifikasi fungsi-fungsi manajemen 
4.5.2 Mengklasifikasikan fungsi-fungsi manajemen 
 
 F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/5/03;170917 
D. Tujuan Pembelajaran :  
1. KD pada KI Pengetahuan 
Setelah membaca materi dari buku sumber, peserta didik dapat: 
a. Menyebutkan fungsi-fungsi manajemen dengan cermat 
2. KD pada KI Ketrampilan 
Setelah menyimak tayangan slide, peserta didik dapat: 
a. Mengidentifikasi fungsi-fungsi manajemen dengan teliti 
b. Mengklasifikasikan fungsi-fungsi manajemen dengan teliti 
 
E. Materi Ajar 
1. Fungsi-fungsi manajemen Perkantoran 
Setiap manajemen agar dapat berjalan dengan baik harus memiliki fungsi-fungsi 
tertentu. Ada empat fungsi manajemen perkantoran meliputi: 
a. Perencanaan (planning) 
Fungsi perencanaan dalam manajemen perkantoran merupakan fungsi yang 
akan menentukan serangkaian tindakan untuk mencapai suatu hasil yang 
diinginkan. Perencanaan merupakan proses terpenting dari semua fungsi 
manajemen karena tanpa perencanaan, fungsi-fungsi lainnya tidak dapat berjalan. 
b. Pengorganisasian (organizing) 
Pengorganisasian dalam manajemen perkantoran anatara lain membagi 
suatu kegiatan besar menjadi kegiatan yang lebih kecil. Fungsi pengorganisasian 
ini dapat mempermudah manajer dalam melakukan pengawasan dan menentukan 
orang-orang yang dibutuhkan untuk melaksanakan tugas yang sudah dibagi-bagi 
tersebut. 
c. Pengarahan (commanding/directing) 
Fungsi pengarahan (directing atau commanding) dalam manajemen 
perkantoran merupaka fungsi fungsi manajemen yang berhubungan dengan usaha 
memberi bimbingan, saran, perintah-perintah atau istruksi kepada bawahan dalam 
melaksanakan tugas masing-masing, agar tugas dapat dilaksanakan dengan baik 
dan benar-benar tertuju pada tujuan yng telah ditetapkan sejak awal. 
d. Pengawasan (controlling) 
Fungsi pengawasan dalam manajemen perkantoran sangat diperlukan untuk 
menjaga agar seluruh kegiatan dan efektivitas pendayagunaan sumber-sumber 
daya yang adatidak menyimpang dari rencana sehingga tujuan organisasi atau 
perusahaan dapat direalisasikan. 
 
F. Pendekatan, Strategi dan Metode/Model Pembelajaran  
Pendekatan    : Scientific Learning  
Strategi Pembelajaran  : Ekspositori (diskusi dan tanya jawab) 
Model Pembelajaran  : Discovery Learning (Penemuan) 
 
G. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan I 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan 
berdoa  untuk  memulai pembelajaran 
2. Memeriksa kehadiran peserta didik sebagai sikap disiplin 
3. Menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan di capai 
4. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan 
untuk mengarahkan siswa ke materi fungsi-fungsi 
manajemen yang diketahui siswa 
 
10 menit 
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KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta siswa untuk memperhatikan materi 
tentang fungsi-fungsi manajemen perkantoran. 
2) Peserta didik memperhatikan tayangan tentang 
fungsi-fungsi manajemen perkantoran. 
(Menanya) : 
3) Guru meminta siswa untuk menyebutkan fungsi-
fungsi manajemen perkantoran. 
4) Jika siswa belum mampu menjawabnya, maka guru 
menjelaskan untuk memicu siswa menjawab dengan 
tepat. 
5) Dengan tanya jawab dapat disimpulkan tentang 
fungsi-fungsi manajemen perkantoran. 
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan Informasi) : 
6) Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
untuk mengumpulkan informasi tentang fungsi-fungsi 
manajemen perkantoran. 
7) Guru membagi siswa dalam beberapa kelompok 
heterogen. 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
8) Tiap kelompok mendapatkan tugas mengidentifikasi 
dan mengklasifikasi fungsi-fungsi manajemen 
perkantoran. 
9) Selama diskusi siswa berlangsung guru berperan 
sebagai fasilitator jalannya interaksi diantara siswa. 
Jika ada siswa yang mengalami kesulitan guru 
memberikan bantuan terbatas.(konfirmasi) 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
10) Guru meminta peserta didik untuk membuat laporan 
dan menyimpulkan hasil diskusi dalam kelompok. 
 
11) Peserta didik membuat laporan dan kesimpulan 
tertulis hasil diskusi kelompok. 
 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
       (Mengkomunikasikan) : 
12) Salah satu kelompok diminta untuk 
mempresentasikan hasil diskusi kelompok, kelompok 
yang lain menanggapi. 
13) Guru menegaskan kembali jawaban siswa yang benar 
dan memperbaiki jawaban siswa yang kurang benar. 
14) Guru mengumpulkan hasil diskusi kelompok. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
Penutup 
1. Meminta siswa merangkum materi pelajaran secara 
lisan. 
2. Memberikan informasi mengenai kegiatan belajar 
mengajar yang akan dilakukan pada pertemuan 
selanjutnya yaitu tes tertulis serta mengingatkan siswa 
untuk mempelajari seluruh materi tentang manajemen 
perkantoran terlebih dahulu di rumah 
3. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
4. Salam 
10 menit 
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Pertemuan II 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan 
berdoa  untuk  memulai pembelajaran 
2. Memeriksa kehadiran peserta didik sebagai sikap disiplin 
3. Menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan di capai 
4. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan 
untuk mengarahkan siswa ke materi fungsi-fungsi 
manajemen yang diketahui siswa 
10 menit 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta siswa untuk menutup buku catatan, 
buku sumber dan me-log off komputer 
2) Peserta didik menutup buku catatan, buku sumber 
dan me-log off komputer 
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan Informasi) : 
3) Guru membagi lembar soal tes tertulis tentang materi 
manajemen dan lembar jawab kepada seluruh siswa. 
4) Peserta didik menerima dan mulai menjawab lembar 
soal tes tertulis di lembar jawab yang telah di 
sediakan 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
5) Seluruh peserta didik mengerjakan butir-butir soal 
dengan tenang. 
6) Selama pengerjaan tes tertulis untuk siswa sedang 
berlangsung, guru berperan sebagai pengawas 
jalannya ujian. 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
7) Guru meminta peserta didik untuk membuat laporan 
dan menyimpulkan hasil diskusi dalam kelompok. 
8) Peserta didik membuat laporan dan kesimpulan 
tertulis hasil diskusi kelompok. 
 
 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
       (Mengkomunikasikan) : 
9) Guru meminta siswa mengumpulkan lembar jawaban 
dan soal tes terulis tentang manajemen perkantoran. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
Penutup 
1. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
seluruh pembelajaran tentang manajemen yang telah 
dilakukan. 
2. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
3. Salam 
10 menit 
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H. Media, Alat, dan Sumber Belajar : 
1. Media : Bahan tayangan dan jaringan internet  
2. Alat : Laptop dan LCD 
3. Sumber Belajar :   a. Buku Adminitrasi Perkantoran: Bidang Keahlian 
Bisnis dan Manajemen SMK Kelas X, Ika Widyanti, 
Bandung, Yudhistira 
b. Internet 
c. Sumber lain yang relevan dengan materi (seperti 
pelaku administrasi di berbagai kantor) 
 
I. Penilaian Hasil Belajar :  
1. Jenis/Teknik Penilaian  : Pengamatan, tes tertulis 
2. Bentuk dan Instrumen Penilaian :  
a. Bentuk Penilaian 
 
b. Instrumen Penilaian 
Soal tes: 
1. Sebutkan dan jelaskan fungsi-fungsi manajemen! 
 
Kunci Jawaban 
1. Fungsi-fungsi manajemen: 
1) Perencanaan (planning) 
Fungsi perencanaan dalam manajemen perkantoran merupakan fungsi yang 
akan menentukan serangkaian tindakan untuk mencapai suatu hasil yang 
diinginkan. Perencanaan merupakan proses terpenting dari semua fungsi 
manajemen karena tanpa perencanaan, fungsi-fungsi lainnya tidak dapat berjalan. 
2) Pengorganisasian (organizing) 
Pengorganisasian dalam manajemen perkantoran anatara lain membagi suatu 
kegiatan besar menjadi kegiatan yang lebih kecil. Fungsi pengorganisasian ini 
dapat mempermudah manajer dalam melakukan pengawasan dan menentukan 
orang-orang yang dibutuhkan untuk melaksanakan tugas yang sudah dibagi-bagi 
tersebut. 
 
No. Aspek yang dinilai Teknik 
Penilaian 
Waktu 
Penilaian 
1 Sikap 
a. Terlibat aktif dalam pembelajaran tentang fungsi-
fungsi manajemen perkantoran 
b. Bekerja sama dalam kegiatan kelompok. 
c. Toleran terhadap proses pemecahan masalah 
yang berbeda dan kreatif. 
 
Pengamatan 
Selama 
Pembelajaran 
dan saat 
diskusi 
2 
Pengetahuan 
a. Memahami fungsi-fungsi manajemen perkantoran 
b. Menguraikan fungsi-fungsi manajemen 
perkantoran 
Pengamatan, 
tugas diskusi, 
dan tes 
Selama 
Pembelajaran 
pada saat 
diskusi 
3 Keterampilan 
a. Terampil membuat mengklasifikasi fungsi-fungsi 
manajemen perkantoran 
 
 
Pengamatan 
Pada saat 
penyelesaian 
tugas diskusi 
dan praktik 
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3) Pengarahan (commanding/directing) 
Fungsi pengarahan (directing atau commanding) dalam manajemen perkantoran 
merupaka fungsi fungsi manajemen yang berhubungan dengan usaha memberi 
bimbingan, saran, perintah-perintah atau istruksi kepada bawahan dalam 
melaksanakan tugas masing-masing, agar tugas dapat dilaksanakan dengan baik 
dan benar-benar tertuju pada tujuan yng telah ditetapkan sejak awal. 
4) Pengawasan (controlling) 
Fungsi pengawasan dalam manajemen perkantoran sangat diperlukan untuk 
menjaga agar seluruh kegiatan dan efektivitas pendayagunaan sumber-sumber 
daya yang adatidak menyimpang dari rencana sehingga tujuan organisasi atau 
perusahaan dapat direalisasikan. 
 
 
c. Pedoman Penskoran :  
Skor Penilaian 
Skor no. 1 = 100 
Nilai Keseluruhan = 100 
 
 
 
 
 
Mengetahui 
Guru Mata Pelajaran, 
 
 
 
 
Dra. Hj. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
NIP 19600901 198703 2 005 
Kulon Progo, 06 Oktober 2017 
Mahasiswa 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
PLT UNY 
NIM 14802241035 
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
 
Identitas : 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Pengasih 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Kelas/Semester : X / Gasal 
Tahun Pelajaran : 2017/2018 
Alokasi Waktu : 8 JP (2 x 45 menit) 
 
A. Kompetensi Inti 
3. Pengetahuan 
Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan 
faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan bidang dan 
lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan 
kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, 
sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan internasional. 
4. Ketrampilan 
Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja 
yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja 
Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur 
sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, 
produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait 
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak 
mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari 
yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
 
B. Kompetensi Dasar 
3. KD pada KI Pengetahuan 
3.6. Menerapkan prosedur pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar 
4. KD pada KI Pengetahuan 
4.6. Melakukan prosedur pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar 
 
C. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3. Indikator KD pada KI Pengetahuan 
3.6.1 Mengklasifikasikan jenis-jenis surat 
4. Indikator KD pada KI Ketrampilan 
4.6.1. Melakukan prosedur pencatatan surat masuk dan keluar 
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D. Tujuan Pembelajaran :  
1. KD pada KI Pengetahuan 
Setelah melihat tayangan video, peserta didik dapat: 
a. Menyebutkan surat-surat dengan santun 
b. Mengklasifikasikam jenis-jenis surat dengan teliti 
2. KD pada KI Ketrampilan 
Disediakan bahan praktik, peserta didik dapat: 
a. Melakukan pencatatan surat masuk dan keluar ke dalam buku agenda 
b. Melakukan pencatatan surat masuk dan keluar ke dalam kartu kendali 
 
E. Materi Ajar 
1. Pengertian Surat 
a. W.J.S Poerwadarminta mengemukakan bahwa surat adalah kertas yang bertulis. 
b. Drs. Engel Bertus Martono Menyatakan surat hanyalah secarik kertas yang 
bertuliskan, tetapi sebagai piranti (sarana) komunikasi individu dan kelompok 
c. Drs. H. Suhanda Panji menyatakan surat adalah sehelai kertas atau lebih yang 
membuat suatu bahan komunikasi yang disampaikan oleh seseorang atau orang 
lain, baik atas nama diri sendiri maupun kedudukan dalam organisasi 
2. Surat Menyurat (Korespondensi) 
Surat menyurat adalah suatu kegiatan untuk mengadakan hubungan komunikasi 
antara satu pihak dengan pihak yang lainnya, dan dilaksanakan dengan saling bertukar 
informasi sehingga adanya hubungan timbal balik diantara kedua belah pihak dengan 
saling berkirim surat. 
Dalam ruang lingkup organisasi, korespondensi dapat dibagi 2 macam, yaitu : 
a. Korespondensi ekstern, yaitu hubungan surat menyurat yang dilakukan 
organisasi dengan pihak luar. 
b. Korespondensi intern, yaitu hubungan surat-menyurat antar pejabat dalam suatu 
organisasi  dan antar kantor cabang atau pusat dan sebaiknya. 
3. jenis-jenis surat 
Surat masuk adalah semua surat yang diterima oleh suatu organisasi. 
Surat keluar adalah semua surat yang keluar oleh suatu organisasi 
Jenis-jenis surat masuk dan keluar: 
a. Surat pribadi adalah surat yang ditunjukkan secara pribadi kepada pejabat, atau 
pegawai/karyawan 
b. Surat dinas adalah surat resmi yang ditunjukkan kepada instansi/organisasi untuk 
kepentingan administrasi instansi/ organisasi. Surat dinas terbagi menjadi tiga : 
 Surat dinas rutin/biasa 
 Surat dinas penting 
 Surat dinas rahasia 
c. Surat niaga adalah surat dibuat dan dikirim oleh badan-badan usaha/perusahaan 
yang isinya untuk kepentingan bisnis. 
 
F. Pendekatan, Strategi dan Metode/Model Pembelajaran  
Pendekatan    : Scientific Learning  
Strategi Pembelajaran  : Ekspositori (diskusi dan tanya jawab) 
Model Pembelajaran  : Discovery Learning (Penemuan) 
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G. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan I 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Mengucapkan salam dan berdoa 
2. Mengkondisikan peserta didik untuk mengikuti proses 
pembelajaran 
3. Mengecek kehadiran dan kondisi siswa 
 
4. Memberi motivasi belajar atau menanyakan berita 
terkini kepada siswa 
5. Melakukan apersepsi materi jenis-jenis surat, 
pengertian buku agenda, pengertian Kartu kendali dan 
prosedur pencatatan surat 
6. Menyampaikan kompetensi dasar, tujuan 
pembelajaran, metode dan penilaian 
10 menit 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta peserta didik untuk mengamati dan 
memahami tayangan slide dan video tentang jenis-
jenis surat, pengertian buku agenda, pengertian Kartu 
kendali dan prosedur pencatatan surat 
2) Peserta didik mengamati dan memahami tayangan 
slide dan video tentang jenis-jenis surat, pengertian 
buku agenda, pengertian Kartu kendali dan prosedur 
pencatatan surat 
 
(Menanya) : 
3) Guru meminta siswa untuk menanyakan hal yang 
berkaitan dengan prosedur pencatatan surat. 
4) Jika siswa belum mampu bertanya, maka guru 
memberikan contoh konkrit/menjelaskan, untuk 
memicu siswa mulai bertanya. 
5) Dengan tanya jawab dapat disimpulkan tentang 
pencatatan prosedur surat masuk dan keluar 
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan Informasi) : 
6) Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
untuk mengumpulkan informasi dari tangan video 
untuk mengidentifikasi petugas yang terlibat dalam 
pencatatan surat dan menguraikan masing-masing 
tugasnya. 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
7) Tiap siswa mendapatkan tugas untuk mengidentifikasi 
petugas yang terlibat dalam pencatatan surat dan 
menguraikan masing-masing tugasnya. 
8) Selama tugas mengidentifikasi oleh siswa 
berlangsung guru berperan sebagai fasilitator 
jalannya tugas. Jika ada siswa yang mengalami 
kesulitan guru memberikan bantuan 
terbatas.(konfirmasi) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
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KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
9) Guru meminta peserta didik untuk membuat laporan 
identifikasi dan menyimpulkan hasil dari identifikasi. 
10) Peserta didik membuat laporan dan kesimpulan 
tertulis hasil identifikasi yang telah dilakukan. 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
(Mengkomunikasikan) : 
11) Guru meminta salah satu peserta didik atau lebih 
untuk menyampaikan hasil tugas identifikasi di depan 
kelas. 
12) Mengamati, membimbing dan menilai kegiatan 
peserta didik. 
13) Guru mengumpulkan hasil tugas peserta didik. 
Penutup 
1. Meminta siswa merangkum materi pelajaran secara 
lisan. 
2. Memberikan tugas yang harus dikerjakan di rumah. (bila 
tugas identifikasi tidak selesai) 
3. Memberikan informasi mengenai materi yang akan 
dibahas pada pertemuan selanjutnya yaitu tentang 
“pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda” 
serta mengingatkan siswa untuk mempelajari materi 
dalam benuk buku ataupun video terlebih dahulu di 
rumah. 
4. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
5. Salam 
10 menit 
 
H. Media, Alat, dan Sumber Belajar : 
1. Media : Bahan tayangan dan jaringan internet  
2. Alat : Laptop dan LCD 
3. Sumber Belajar :   a.  Buku Administrasi Umum, Uus Supardi, dkk., HUP, 
2017 
a. Internet 
b. Sumber lain yang relevan dengan materi (seperti 
pelaku administrasi di berbagai kantor) 
 
I. Penilaian Hasil Belajar :  
1. Jenis/Teknik Penilaian  : Pengamatan, praktek, tes tertulis 
2. Bentuk dan Instrumen Penilaian :  
a. Bentuk Penilaian 
No. Aspek yang dinilai Teknik 
Penilaian 
Waktu 
Penilaian 
1 Sikap 
a. Terlibat aktif dalam pembelajaran tentang jenis-
jenis surat 
b. Bekerja sama dalam kegiatan kelompok. 
c. Toleran terhadap proses pemecahan masalah 
yang berbeda dan kreatif. 
 
Pengamatan 
Selama 
Pembelajaran 
dan saat 
diskusi 
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b. Instrumen Penilaian 
 
Soal tes: 
1. Sebutkan jenis-jenis surat? 
 
Kunci Jawaban 
1. Jenis-jenis surat : 
a. Surat masuk adalah semua surat yang diterima oleh suatu organisasi. 
Jenis-jenis surat masuk: 
1) Surat pribadi adalah surat yang ditunjukkan secara pribadi kepada pejabat, 
atau pegawai/karyawan 
2) Surat dinas adalah surat resmi yang ditunjukkan kepada instansi/organisasi 
untuk kepentingan administrasi instansi/ organisasi. Surat dinas terbagi menjadi 
tiga : 
 Surat dinas rutin/biasa 
 Surat dinas penting 
 Surat dinas rahasia 
3) Surat niaga adalah surat dibuat dan dikirim oleh badan-badan 
usaha/perusahaan yang isinya untuk kepentingan bisnis. 
b. Surat keluar adalah semua surat yang keluar oleh suatu organisasi 
1) Surat dinas adalah surat resmi yang ditunjukkan kepada instansi/organisasi 
untuk kepentingan administrasi instansi/ organisasi. Surat dinas terbagi menjadi 
tiga : 
 Surat dinas rutin/biasa 
 Surat dinas penting 
 Surat dinas rahasia 
2) Surat niaga adalah surat dibuat dan dikirim oleh badan-badan 
usaha/perusahaan yang isinya untuk kepentingan bisnis. 
 
c. Pedoman Penskoran :  
Skor Penilaian 
Skor no. 1 = 100 
Nilai Keseluruhan = 100 
 
 
Mengetahui 
Guru Mata Pelajaran, 
 
 
 
 
Dra. Hj. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
NIP 19600901 198703 2 005 
Kulon Progo, 08 Oktober 2017 
Mahasiswa 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
PLT UNY 
NIM 14802241035 
 
2 
Pengetahuan 
a. Memahami  jenis-jenis surat 
b. Menguraikan jenis-jenis surat 
Pengamatan, 
tugas diskusi, 
dan tes 
Selama 
Pembelajaran 
pada saat 
diskusi 
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
 
Identitas : 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Pengasih 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Kelas/Semester : X / Gasal 
Tahun Pelajaran : 2017/2018 
Alokasi Waktu : 2 JP (2 x 45 menit) 
 
A. Kompetensi Inti 
3. Pengetahuan 
Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan 
faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan bidang dan 
lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan 
kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, 
sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan internasional. 
4. Ketrampilan 
Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja 
yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja 
Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur 
sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, 
produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait 
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak 
mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari 
yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
 
B. Kompetensi Dasar 
3. KD pada KI Pengetahuan 
3.6. Menerapkan prosedur pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar 
4. KD pada KI Pengetahuan 
4.6. Melakukan prosedur pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar 
 
C. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3. Indikator KD pada KI Pengetahuan 
3.6.2 Memproses surat masuk dan keluar 
4. Indikator KD pada KI Ketrampilan 
4.6.1. Melakukan prosedur pencatatan surat masuk dan keluar 
4.6.2. Mendemostrasikan prosedur pencatatan surat masuk dan keluar  
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D. Tujuan Pembelajaran :  
1. KD pada KI Pengetahuan 
Setelah melihat tayangan video, peserta didik dapat: 
a. Menjelaskan prosedur pencatatan surat masuk dan keluar dengan santun 
2. KD pada KI Ketrampilan 
Disediakan bahan praktik, peserta didik dapat: 
a. Melakukan pencatatan surat masuk dan keluar ke dalam buku agenda 
b. Melakukan pencatatan surat masuk dan keluar ke dalam kartu kendali 
 
E. Materi Ajar 
1. buku agenda dan kartu kendali 
a. Buku Agenda 
Buku agenda adalah suatu buku yang dipergunakan untuk mencatat surat-
surat masuk dan keluar dalam satu tahun. Petugas yang mengagedkan surat 
disebut agendaris. 
b. Kartu Kendali 
Kartu kendali adalah kartu yang dipergunakan untuk pencatatan surat masuk 
dan keluar  dalam suatu organisasi. 
 
F. Pendekatan, Strategi dan Metode/Model Pembelajaran  
Pendekatan    : Scientific Learning  
Strategi Pembelajaran  : Ekspositori (diskusi, dan tanya jawab) 
Model Pembelajaran  : Discovery Learning (Penemuan) 
 
G. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan I 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan 
berdoa  untuk  memulai pembelajaran 
2. Memeriksa kehadiran peserta didik sebagai sikap disiplin 
3. Menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan di capai 
4. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan 
untuk mengarahkan siswa ke materi “pencatatan surat 
masuk dan keluar di buku agenda dan kartu kendali” 
yang diketahui siswa 
10 menit 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta siswa untuk memperhatikan tayangan 
video materi tentang pencatatan surat masuk dan 
keluar di buku agenda 
2) Peserta didik memperhatikan tayangan tentang 
pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda 
dan kartu kendali 
(Menanya) : 
3) Guru meminta siswa untuk menanyakan hal yang 
berkaitan dengan tayangan tersebut 
4) Jika siswa belum mampu bertanya, maka guru 
menjelaskan untuk memicu siswa bertanya. 
5) Dengan tanya jawab dapat disimpulkan tentang 
prosedur pencatatan surat masuk dan keluar di buku 
agenda dan kartu kendali 
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan Informasi) : 
6) Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/5/03;170917 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
untuk mengumpulkan informasi tentang prosedur 
pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda 
dan kartu kendali 
7) Guru membagi siswa dalam beberapa kelompok 
heterogen. 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
8) Tiap kelompok mendapatkan tugas untuk 
mempraktikkan pencatatan surat masuk dan keluar di 
buku agenda dan kartu kendali 
9) Selama praktek siswa berlangsung guru berperan 
sebagai fasilitator jalannya praktek diantara siswa. 
Jika ada siswa yang mengalami kesulitan guru 
memberikan bantuan terbatas.(konfirmasi) 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
10) Guru meminta peserta didik untuk mempraktikkan 
pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda 
dan kartu kendali secara kelompok. 
11) Peserta didik melakukan praktek pencatatan surat 
masuk dan keluar di buku agenda dan kartu kendali 
secara kelompok. 
 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
       (Mengkomunikasikan) : 
12) Salah satu kelompok diminta untuk mempraktekkan 
pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda 
dan kartu kendali secara kelompok. 
13) Guru menilai praktek kelompok. 
Penutup 
1. Meminta siswa merangkum materi pelajaran secara 
lisan. 
2. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan. 
3. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
4. Salam 
10 menit 
 
H. Media, Alat, dan Sumber Belajar : 
1. Media : Bahan tayangan dan jaringan internet  
2. Alat : Laptop dan LCD 
3. Sumber Belajar :   a. Buku Administrasi Umum, Uus Supardi, dkk., HUP, 
2017 
b. Internet 
c. Sumber lain yang relevan dengan materi (seperti 
pelaku administrasi di berbagai kantor) 
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I. Penilaian Hasil Belajar :  
1. Jenis/Teknik Penilaian  : Pengamatan, praktek, tes tertulis 
2. Bentuk dan Instrumen Penilaian :  
a. Bentuk Penilaian 
 
b. Instrumen Penilaian 
 
Soal tes: 
1. Jelaskan pengertian buku agenda! 
2. Jelaskan pengertian kartu kendali! 
 
Kunci Jawaban 
1. Buku agenda adalah suatu buku yang dipergunakan untuk mencatat surat-surat masuk 
dan keluar dalam satu tahun. Petugas yang mengagedkan surat disebut agendaris. 
2. Kartu kendali adalah kartu yang dipergunakan untuk pencatatan surat masuk dan 
keluar  dalam suatu organisasi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
No. Aspek yang dinilai Teknik 
Penilaian 
Waktu 
Penilaian 
1 Sikap 
a. Terlibat aktif dalam pembelajaran tentang   jenis-
jenis surat, pengertian buku agenda, pengertian 
Kartu kendali dan prosedur pencatatan surat 
b. Bekerja sama dalam kegiatan kelompok. 
c. Toleran terhadap proses pemecahan masalah 
yang berbeda dan kreatif. 
 
Pengamatan 
Selama 
Pembelajaran 
dan saat 
diskusi 
2 
Pengetahuan 
a. Memahami  jenis-jenis surat, pengertian buku 
agenda, pengertian Kartu kendali dan prosedur 
pencatatan surat 
b. Menguraikan prosedur pencatatan surat 
Pengamatan, 
tugas diskusi, 
dan tes 
Selama 
Pembelajaran 
pada saat 
diskusi 
3 Keterampilan 
a. Terampil mempraktikkan pencatatan surat masuk 
dan keluar di buku agenda 
b. Terampil mempraktikkan pencatatan surat masuk 
dan keluar di kartu kendali 
 
 
Pengamatan 
Pada saat 
penyelesaian 
tugas praktik  
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c. Pedoman Penskoran :  
Skor Penilaian 
Skor no. 1 = 50 
Skor no. 2 = 50 
Nilai Keseluruhan = 100 
 
 
 
Mengetahui 
Guru Mata Pelajaran, 
 
 
 
 
Dra. Hj. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
NIP 19600901 198703 2 005 
Kulon Progo, 08 Oktober 2017 
Mahasiswa 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
PLT UNY 
NIM 14802241035 
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
 
Identitas : 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Pengasih 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Kelas/Semester : X / Gasal 
Tahun Pelajaran : 2017/2018 
Alokasi Waktu : 4 JP (2 x 45 menit) 
 
A. Kompetensi Inti 
3. Pengetahuan 
Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang pengetahuan 
faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai dengan bidang dan 
lingkup kajian/kerja  Administrasi Umum pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan 
kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, 
sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan internasional. 
4. Ketrampilan 
Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja 
yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kajian/kerja 
Administrasi Umum. 
Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kuantitas yang terukur 
sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, 
produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam ranah abstrak terkait 
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan 
tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak 
mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari 
yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. 
 
B. Kompetensi Dasar 
3. KD pada KI Pengetahuan 
3.6. Menerapkan prosedur pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar 
4. KD pada KI Pengetahuan 
4.6. Melakukan prosedur pencatatan surat/dokumen masuk dan keluar 
 
C. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3. Indikator KD pada KI Pengetahuan 
3.6.2 Memproses surat masuk dan keluar 
4. Indikator KD pada KI Ketrampilan 
4.6.2. Mendemostrasikan prosedur pencatatan surat masuk dan keluar  
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D. Tujuan Pembelajaran :  
1. KD pada KI Pengetahuan 
Setelah melihat tayangan video, peserta didik dapat: 
a. Menjelaskan prosedur pencatatan surat masuk dan keluar dengan santun 
2. KD pada KI Ketrampilan 
Disediakan bahan praktik, peserta didik dapat: 
a. Mendemonstrasikan prosedur surat masuk dan keluar dengan kerjasama dan 
toleransi. 
 
E. Materi Ajar 
1. Uraian Prosedur Pencatatan Surat Masuk Dan Keluar 
a. Uraian prosedur pencatatan surat masuk dan keluar dalam buku agenda: 
 menerima surat 
 surat di catat dalam buku agenda tunggal 
 pertama memasukan no urut surat bagian ujung paling kiri 
 kedua, masukkan tanggal masuk/keluar surat 
 ketiga, masukkan kode M/K, M untuk surat masuk dan K untuk surat keluar 
 keempat, masukkan bagian dari surat yang terbagi menjadi dua: 
 kelima, masukkan dari/ kepada siapa surat masuk/keluar diterima. 
 Keenam, masukkan isi ringkas surat 
 Terakhir diujung kanan keterangan surat. 
b. Uraian prosedur pencatatan surat masuk dan keluar dalam kartu kendali: 
 Masukkan kode surat dalam indeks 
 Masukkan tanggal sesuai tanggal surat masuk/keluar 
 Masukkan nomor urut surat di dalam kolom nomor surat masuk/keluar 
 Pilih M/K, kode M untuk surat masuk dan K untuk surat keluar 
 Masukkan kode klasifikasi arsip pada kolom kode klasifikasi 
 Mengisi kolom isi ringkas dari surat 
 Kolom dari di catat untuk surat itu dari mana asalnya 
 Kolom kepada dicatat untuk surat itu kepada siapa dikirim 
 Kolom nomor, diisi dengan nomor surat 
 Kolom pengolah, diisi pejabat pengolah 
 Kolom paraf, diisi penerima surat 
 Kolom catatan diisi sebagai catatan yang dianggap perlu. 
 
F. Pendekatan, Strategi dan Metode/Model Pembelajaran  
Pendekatan    : Scientific Learning  
Strategi Pembelajaran  : Ekspositori (diskusi, praktik dan tanya jawab) 
Model Pembelajaran  : Discovery Learning (Penemuan) 
 
G. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan I 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan 
berdoa  untuk  memulai pembelajaran 
2. Memeriksa kehadiran peserta didik sebagai sikap 
disiplin 
3. Menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan di capai 
4. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan 
untuk mengarahkan siswa ke materi sebelumnya 
 
 
10 menit 
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KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta siswa melanjutkan praktik tentang 
pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda 
dan kartu kendali secara kelompok. 
2) Peserta didik melanjutkan praktik tentang pencatatan 
surat masuk dan keluar di buku agenda dan kartu 
kendali secara kelompok. 
 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan informasi) : 
3) Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
untuk mengumpulkan informasi tentang prosedur 
pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda 
dan kartu kendali 
4) Guru membagi siswa dalam beberapa kelompok 
heterogen. 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
5) Tiap kelompok mendapatkan tugas untuk 
mempraktikkan pencatatan surat masuk dan keluar di 
buku agenda dan kartu kendali 
6) Selama praktek siswa berlangsung guru berperan 
sebagai fasilitator jalannya praktek diantara siswa. 
Jika ada siswa yang mengalami kesulitan guru 
memberikan bantuan terbatas.(konfirmasi) 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
7) Guru meminta peserta didik untuk mempraktekkan 
pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda 
dan kartu kendali secara kelompok. 
8) Peserta didik melakukan praktek pencatatan surat 
masuk dan keluar di buku agenda dan kartu kendali 
secara kelompok. 
 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
       (Mengkomunikasikan) : 
9) Salah satu atau dua kelompok diminta untuk 
mempraktekkan pencatatan surat masuk dan keluar 
di buku agenda dan kartu kendali secara kelompok. 
10) Guru menilai praktek kelompok. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
Penutup 
1. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan. 
2. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
3. Salam 
10 menit 
 
Pertemuan II 
KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
Pendahuluan 
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan 
berdoa  untuk  memulai pembelajaran 
2. Memeriksa kehadiran peserta didik sebagai sikap disiplin 
3. Menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan di capai 
4. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan 
untuk mengarahkan siswa ke materi sebelumnya 
10 menit 
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KEGIATAN DESKRIPSI KEGIATAN 
ALOKASI 
WAKTU 
 Inti 
1. Mengidentifikasi masalah : 
(Mengamati) : 
1) Guru meminta siswa melanjutkan praktik tentang 
pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda 
dan kartu kendali secara kelompok. 
2) Peserta didik melanjutkan praktik tentang pencatatan 
surat masuk dan keluar di buku agenda dan kartu 
kendali secara kelompok. 
2. Menetapkan masalah 
(Mengumpulkan informasi) : 
3) Setelah itu guru sebagai fasilitator mendorong siswa 
untuk mengumpulkan informasi tentang prosedur 
pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda 
dan kartu kendali 
4) Guru membagi siswa dalam beberapa kelompok 
heterogen. 
 
3. Mengembangkan solusi 
(Mengumpulkan informasi) : 
5) Tiap kelompok mendapatkan tugas untuk 
mempraktikkan pencatatan surat masuk dan keluar di 
buku agenda dan kartu kendali 
6) Selama praktek siswa berlangsung guru berperan 
sebagai fasilitator jalannya praktek diantara siswa. 
Jika ada siswa yang mengalami kesulitan guru 
memberikan bantuan terbatas.(konfirmasi) 
 
4. Melakukan tindakan strategis 
(Menalar) : 
7) Guru meminta peserta didik untuk mempraktekkan 
pencatatan surat masuk dan keluar di buku agenda 
dan kartu kendali secara kelompok. 
8) Peserta didik melakukan praktek pencatatan surat 
masuk dan keluar di buku agenda dan kartu kendali 
secara kelompok. 
 
5. Melihat ulang dan mengevaluasi 
       (Mengkomunikasikan) : 
9) Salah satu atau dua kelompok diminta untuk 
mempraktekkan pencatatan surat masuk dan keluar 
di buku agenda dan kartu kendali secara kelompok. 
10) Guru menilai praktek kelompok. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
70 menit 
Penutup 
1. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
keseluruhan pembelajaran yang telah dilakukan. 
2. Memimpin doa (jika jam terakhir) 
3. Salam 
10 menit 
 
H. Media, Alat, dan Sumber Belajar : 
1. Media : Bahan tayangan dan jaringan internet  
2. Alat : Laptop dan LCD 
3. Sumber Belajar :   a. Buku Administrasi Umum, Uus Supardi, dkk., HUP, 
2017 
b. Internet 
c. Sumber lain yang relevan dengan materi (seperti 
pelaku administrasi di berbagai kantor) 
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I. Penilaian Hasil Belajar :  
1. Jenis/Teknik Penilaian  : Pengamatan, praktek, tes tertulis 
2. Bentuk dan Instrumen Penilaian :  
a. Bentuk Penilaian 
 
b. Instrumen Penilaian 
 
Soal tes: 
1. Uraikan prosedur pencatatan surat masuk dan keluar dalam buku agenda! 
2. Uraikan prosedur pencatatan surat masuk dan keluar dalam kertu kendali! 
 
Kunci Jawaban 
1. Uraian prosedur pencatatan surat masuk dan keluar dalam buku agenda: 
a. menerima surat 
b. surat di catat dalam buku agenda tunggal 
c. pertama memasukan no urut surat bagian ujung paling kiri 
d. kedua, masukkan tanggal masuk/keluar surat 
e. ketiga, masukkan kode M/K, M untuk surat masuk dan K untuk surat keluar 
f. keempat, masukkan bagian dari surat yang terbagi menjadi dua: 
g. kelima, masukkan dari/ kepada siapa surat masuk/keluar diterima. 
h. Keenam, masukkan isi ringkas surat 
i. Terakhir diujung kanan keterangan surat. 
2. Uraian prosedur pencatatan surat masuk dan keluar dalam kartu kendali: 
a. Masukkan kode surat dalam indeks 
b. Masukkan tanggal sesuai tanggal surat masuk/keluar 
c. Masukkan nomor urut surat di dalam kolom nomor surat masuk/keluar 
d. Pillih M/K, kode M untuk surat masuk dan K untuk surat keluar 
No. Aspek yang dinilai Teknik 
Penilaian 
Waktu 
Penilaian 
1 Sikap 
a. Terlibat aktif dalam pembelajaran prosedur 
pencatatan surat 
b. Bekerja sama dalam kegiatan kelompok. 
c. Toleran terhadap proses pemecahan masalah 
yang berbeda dan kreatif. 
 
Pengamatan 
Selama 
Pembelajaran 
dan saat 
diskusi 
2 
Pengetahuan 
a. Memahami  prosedur pencatatan surat 
b. Menguraikan prosedur pencatatan surat 
Pengamatan, 
tugas diskusi, 
dan tes 
Selama 
Pembelajaran 
pada saat 
diskusi 
3 Keterampilan 
a. Terampil mempraktikkan pencatatan surat masuk 
dan keluar di buku agenda 
b. Terampil mempraktikkan pencatatan surat masuk 
dan keluar di kartu kendali 
 
 
Pengamatan 
Pada saat 
penyelesaian 
tugas praktik  
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e. Masukkan kode klasifikasi arsip pada kolom kode klasifikasi 
f. Mengisi kolom isi ringkas dari surat 
g. Kolom dari di catat untuk surat itu dari mana asalnya 
h. Kolom kepada dicatat untuk surat itu kepada siapa dikirim 
i. Kolom nomor, diisi dengan nomor surat 
j. Kolom pengolah, diisi pejabat pengolah 
k. Kolom paraf, diisi penerima surat 
l. Kolom catatan diisi sebagai catatan yang dianggap perlu. 
 
 
c. Pedoman Penskoran :  
Skor Penilaian 
Skor no. 1 = 50 
Skor no. 2 = 50 
Nilai Keseluruhan = 100 
 
 
 
Mengetahui 
Guru Mata Pelajaran, 
 
 
 
 
Dra. Hj. NURMIYATI 
Pembina , IV/a 
NIP 19600901 198703 2 005 
Kulon Progo, 08 Oktober 2017 
Mahasiswa 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
PLT UNY 
NIM 14802241035 
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C.1 
KISI-KISI SOAL TEORI / PRAKTEK 
Paket keahlian/Kompetensi Keahlian*) : Bisnis dan Manajemen/Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran (C3)  Kelas  : X OTKP 
Mata Pelajaran    : Administrasi Umum         Semester : 1 (Gasal)   
No 
Kode 
Komp 
Kompetensi Dasar Indikator Indikator Soal 
Soal 
Ket. 
Bentuk Jumlah Nomor 
1  3.1. Memahami Administrasi 
4.1. Melakukan pengelompokkan 
jenis-jenis administrasi 
Ruang lingkup administrasi 
 
Jenis-jenis administrasi 
 Pengertian administrasi 
 
 
 Fungsi administrasi  
 
 Tujuan administrasi  
 
 Unsur-unsur administrasi 
 
 Prinsip-prinsip 
administrasi 
 
 Jenis-jenis administrasi 
Pilihan Ganda 
Essay  
 
Pilihan Ganda 
 
Pilihan Ganda 
 
Pilihan Ganda 
 
Pilihan Ganda 
 
 
Pilihan Ganda 
Essay 
1 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
 
5 
1 
1 
1 
 
2 
 
3 
 
4 
 
5 
 
 
6,7,8,9,10 
2 
 
2  3.2. Menganalisis jabatatan,  
tugas dan uraian pekerjaan 
pada kegiatan administrasi 
4.2. Membuat uraian tugas setiap 
tingkatan jabatan pada 
kegiatan administrasi 
Jenis-jenis jabatan dalam 
kegiatan administrasi 
 
Tugas jabatan dalam 
kegiatan administrasi 
 Jenis-jenis jabatan  
 
 Uraian tugas setiap tugas 
jabatan 
Pilihan Ganda 
 
Essay 
3 
 
 
1 
11,12,13 
 
 
3 
 
3  3.3. Menganalisis persyaratan Macam-macam personil  Pengertian  pesonil kantor Pilihan Ganda 2 14,15  
F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/8/03 
C.1 
No 
Kode 
Komp 
Kompetensi Dasar Indikator Indikator Soal 
Soal 
Ket. 
Bentuk Jumlah Nomor 
personil administrasi 
4.3. Menyusun persyaratan 
personil administrasi. 
kantor 
 
Persyaratan personil 
kantor 
 
 Macam-macam personil 
kantor 
 
 Persyaratan personil 
kantor 
 
 
Pilihan ganda 
 
 
Essay  
 
 
2 
 
 
 
1 
 
 
16,17 
 
 
 
4 
4  3.4. Memilih bentuk struktur 
organisasi  
4.4. Membuat struktur organisasi 
sesuai kebutuhan 
Struktur organisasi  Pengertian struktur 
organisasi 
 
 Bentuk-bentuk struktur 
organisasi 
 
 Keuntungan dan 
kelemahan bentuk struktur 
organisasi 
Pilihan ganda 
 
 
 
Pilihan Ganda 
Essay 
 
 
Pilihan Ganda 
 
1 
 
 
 
1 
1 
 
 
1 
 
18 
 
 
 
19 
5 
 
 
20 
 
 
*) Coret yang tidak diperlukan 
 
 Mengetahui, 
 Guru Pembimbing Mata Pelajaran      Mahasiswa      Verifikasi Siswa 
 
 
  
 Dra. NURMIYATI        Dian Purnomo      .................................. 
 Pembina IV/a         PLT     
NIP 19600901 198703 2 005       NIM 14802241035 
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C.1 
KISI-KISI SOAL UJIAN AKHIR SEMESTER (UAS) 
Paket keahlian/Kompetensi Keahlian*) : Bisnis dan Manajemen/Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran (C3)  Kelas  : X OTKP 
Mata Pelajaran    : Administrasi Umum         Semester : 1 (Gasal)   
No 
Kode 
Komp 
Kompetensi Dasar Indikator Indikator Soal 
Soal 
Ket. 
Bentuk Jumlah Nomor 
1  3.1. Memahami Administrasi 
4.1. Melakukan pengelompokkan 
jenis-jenis administrasi 
Ruang lingkup administrasi 
 
Jenis-jenis administrasi 
 Pengertian administrasi 
 
 
 Fungsi administrasi  
 
 Tujuan administrasi  
 
 Unsur-unsur administrasi 
 
 Prinsip-prinsip 
administrasi 
 
 Jenis-jenis administrasi 
Pilihan Ganda 
Essay 
 
Pilihan Ganda 
 
Pilihan Ganda 
 
Pilihan Ganda 
 
Pilihan Ganda 
 
 
Pilihan Ganda 
 
Essay 
1 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
 
 
5 
 
1 
10 
1 
 
20 
 
18 
 
11 
 
19 
 
 
3,12,13,29,
30 
 
2 
 
2  3.2. Menganalisis jabatatan,  
tugas dan uraian pekerjaan 
pada kegiatan administrasi 
4.2. Membuat uraian tugas setiap 
tingkatan jabatan pada 
kegiatan administrasi 
Jenis-jenis jabatan dalam 
kegiatan administrasi 
 
Tugas jabatan dalam 
kegiatan administrasi 
 Jenis-jenis jabatan  
 
 Uraian tugas setiap tugas 
jabatan 
Pilihan ganda 
 
Pilihan ganda 
Essay 
2 
 
 
3 
1 
 
14,15 
 
 
4,5,6 
3 
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No 
Kode 
Komp 
Kompetensi Dasar Indikator Indikator Soal 
Soal 
Ket. 
Bentuk Jumlah Nomor 
3  3.3. Menganalisis persyaratan 
personil administrasi 
 
4.3. Menyusun persyaratan 
personil administrasi. 
Macam-macam personil 
kantor 
 
Persyaratan personil 
kantor 
 Pengertian personil kantor 
 
 Macam-macam personil 
kantor 
 
 Persyaratan personil 
kantor 
Pilihan ganda 
 
 
 
Pilihan ganda 
 
 
Pilihan ganda 
2 
 
 
 
2 
 
 
 
2 
7,33 
 
 
 
1,17 
 
 
 
9,16 
 
4  3.4. Memilih bentuk struktur 
organisasi  
4.4. Membuat struktur organisasi 
sesuai kebutuhan 
Struktur organisasi  Pengertian struktur 
organisasi 
 
 Bentuk-bentuk struktur 
organisasi 
 
 Keuntungan dan 
kelemahan bentuk struktur 
organisasi 
Pilihan ganda 
 
 
 
Pilihan ganda 
Essay 
 
 
Pilihan ganda 
 
1 
 
 
 
2 
1 
 
 
1 
 
36 
 
 
 
27,28 
4 
 
 
35 
 
 
5  3.5. Memahami fungsi-fungsi 
manajemen 
4.5. Mengklasifikasikan fungsi-
fungsi manajemen 
Ruang lingkup manajemen 
 
Fungsi-fungsi manajemen 
 Pengertian manajemen 
 
 Asas-asas manajemen 
 
 Fungsi manajemen 
 
 Tingkat menejemen 
 
Pilihan ganda 
 
 
Pilihan ganda 
 
 
Pilihan ganda 
 
 
Pilihan ganda 
 
 
 
3 
 
 
3 
 
 
5 
 
 
1 
 
 
 
45,46,47 
 
 
8,23,40 
 
 
2,31,32,34,
48 
 
41 
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No 
Kode 
Komp 
Kompetensi Dasar Indikator Indikator Soal 
Soal 
Ket. 
Bentuk Jumlah Nomor 
 Prinsip manajemen 
 
 Bidang manajemen 
 
 Unsur manajemen 
Pilihan ganda 
 
 
Pilihan ganda 
 
 
Pilihan ganda 
1 
 
 
1 
 
 
1 
42 
 
 
22 
 
 
37 
6  3.6. Menerapkan prosedur 
pencatatan surat/dokumen 
masuk dan keluar 
4.6. Melakukan prosedur 
pencatatan surat/dokumen 
masuk dan keluar 
Mengklasifikasi jenis-jenis 
surat 
 
prosedur pencatatan 
surat/dokumen masuk dan 
keluar 
 Jenis-jenis surat 
 
 Prosedur pencatatan surat 
masuk dan keluar system 
buku agenda 
 
 Prosedur pencatatan surat 
masuk dan keluar system 
kartu kendali 
Pilihan ganda 
 
 
Pilihan ganda 
Essay 
 
 
 
Pilihan ganda 
4 
 
 
4 
1 
 
 
 
2 
21,38,49,50 
 
 
25,26,43,44 
5 
 
 
 
24,39 
 
*) Coret yang tidak diperlukan 
 
 Mengetahui, 
 Guru Pembimbing Mata Pelajaran      Mahasiswa      Verifikasi Siswa X OTKP1,2 
 
 
  
 Dra. Hj. NURMIYATI        Dian Purnomo      .....................  ...................... 
 Pembina IV/a         PLT UNY      X OTKP 1 X OTKP 2  
NIP 19600901 198703 2 005       NIM 14802241035 
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PEMERINTAH DAERAH KULON PROGO 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
UJIAN TENGAH SEMESTER (GASAL) 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
 
LEMBAR SOAL 
 
Mata Pelajaran  : Administrasi Umum 
Hari/Tanggal : Jum’at, 27 Oktober 2017 & Rabu, 
 01 November 2017 
Kelas   : X OTKP 1,2 
Waktu  : 90 menit 
 
A. Pilihlah jawaban yang paling benar 
 
1. Istilah administrasi berasal dari bahasa latin, yaitu ad dan minitare. Arti kedua kata 
tersebut adalah .... 
a. pemberian hadiah 
b. bantuan dan pertolongan 
c. perkenalan 
d. pemberian jasa atau bantuan 
e. penjualan jasa atau bantuan 
 
2. Salah satu dari enam fungsi administrasi adalah mengolah informasi. Maksud dari 
fungsi ini adalah .... 
a. Kegiatan menaruh informasi dengan berbagai cara dan alat di tempat tertentu yang 
aman 
b. Kegiatan menyampaikan informasi dengan berbagai cara dan alat dari satu pihak ke 
pihak lain 
c. Kegiatan mengolah informasi dengan menyajikan dalam bentuk yang lebih berguna 
d. Kegiatan mencatat dan mencari informasi 
e. Kegiatan mengolah struktur organisasi agar lebih bisa beradaptasi dengan kemajuan 
 
3. Tujuan dari administrasi perkantoran mencakup enam tujuan. Salah satu diantarnya 
adalah .... 
a. Menghimpun 
b. Menggambar 
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c. Mengais 
d. Mengabdi 
e. Menukar 
 
4. Terdapat delapan unsur yang saling berkaitan di dalam administrasi, salah satunya 
adalah .... 
a. Organisasi dan fungsi 
b. Organisasi dan manajemen 
c. Komunikasi dan motivasi 
d. Keuangan dan personil 
e. Humas dan perencanaan 
 
5. Salah satu merupakan prinsip-prinsip adminitrasi menurut Henry Fayol adalah .... 
a. Prinsip kehilangan 
b. Prinsip kemajuan 
c. Prinsip permasalahan 
d. Prinsip sekolah 
e. Prinsip kewenangan 
 
6. Sistem administrasi pembangunan muncul pasca ... 
a. Perang dunia 2 
b. Kemerdekaan indonesia 
c. Terbentuknya PBB 
d. Perang dunia 1 
e. Terbentuknya sistem sekolah di dunia 
 
7. Rangkaian kegiatan yang dilaksanakan oleh pemerintah dan masyarakat yang 
tujuannya untuk mewujudkan wawasan lingkungan serta tanpa mengesampingkan 
kualitas manusia dan lingkungan. Berdasarkan pengertian diatas adalah 
a. Administrasi pembangunan 
b. Administrasi sosial 
c. Administrasi publik 
d. Administrasi lingkungan 
e. Adminitrasi perkantoran 
 
8. Tujuan dari sistem administrasi pembangunan adalah .... 
a. Untuk merealisasikan pertumbuhan yang sudah direncanakan pada suatu kondisi 
yang lebih baik serta maju pada beberapa aspek 
b. Untuk merealisasikan perkembangan yang akan direncanakan pada suatu kondisi 
yang cukup baik serta maju pada beberapa aspek 
c. Untuk merealisasikan kenaikan yang telah dimaksudkan pada suatu kondisi yang 
sangat baik serta maju pada beberapa aspek 
d. Untuk merealisasikan penurunan yang belum direncankan pada suatu kondidi yang 
mendesak serta maju pada beberapa aspek 
e. Untuk merealisasikan kemajuan aspek kebersamaan dalam pembangunan 
perencanaan pada suatu kondisi yang lebih baik serta maju pada beberapa aspek 
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9. Sebuah rangkaian kegiatan yang mengatur, mengolah, menghimpun, mengarsip di 
dalam sebuah organisasi perkantoran adalah .... 
a. Administrasi umum 
b. Administrasi perkantoran 
c. Administrasi pembangunan 
d. Administrasi publik 
e. Administrasi lingkungan 
 
10. Administrasi publik tersusun oleh tiga elemen yaitu .... 
a. Lembaga perkantoran, perindustrian, dan jasa 
b. Lembaga masyarakat, politik, dan sosial 
c. Lembaga agama, pancasila, dan DPR 
d. Lembaga legislatif,eksekutif, dan yudikatif 
e. Lembaga daerah, pusat, dan nasional  
 
11. Memelihara dokumen, penyaji dokumen, dan menyusun kas kecil merupakan tugas dari 
jabatan .... 
a. Arsiparis 
b. Sekretaris 
c. Keuangan 
d. Manajer 
e. Supervior 
 
12. Pejabat yang berada dalam level kedua dalam lapisan kantor adalah pengertian dari .... 
a. Supervisor 
b. Manajer 
c. Arsiparis 
d. Sekretaris 
e. Keuangan  
 
13. Apakah tugas pokok seorang supervisor adalah .... 
a. Mengawasi tugas karyawan, melatih karyawan dan memelihara hubungan baik 
dengan karyawan 
b. Menjamin sumber daya kantor, mengatur perekrutan, dan menjamin keselamatan 
c. Merencanakan konsep, membuat prosedur, dan membuat keputusan 
d. Mengawasi tugas karyawan, membuat laporan keuangan, dan membuat keputusan 
e. Mengarsip, membuat tujuan organisasi, dan mengontrol anggaran 
 
14. Personil kantor merupakan unsur manajemen kantor yang sangat penting diperhatikan, 
hal ini dikarenakan .... 
a. karena tanpa adanya personil dalam kantor maka fungsi yang lainnya tidak akan 
berarti apa-apa dan sekaligus kantor tidak ada kegiatan 
b. karena tanpa adanya personil dalam kantor maka tujuan yang lainnya tidak akan 
berarti apa-apa dan sekaligus kantor tidak ada fungsinya 
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c. karena tanpa adanya personil dalam kantor maka unsur yang lainnya tidak akan 
berarti apa-apa dan sekaligus kantor tidak ada kegiatan. 
d. karena tanpa adanya personil dalam kantor maka jenis yang lainnya tidak akan 
berarti apa-apa dan sekaligus kantor tidak ada unsurnya 
e. karena tanpa adanya personil dalam kantor maka unsur yang lainnya tidak akan 
berarti apa-apa dan sekaligus kantor tidak ada unsurnya 
 
15. orang-orang atau karyawan/pegawai yang menjalankan atau melayani pekerjaan-
pekerjaan dalam suatu organisasi/kantor pemerintahan atau swasta untuk mencapai 
suatu tujuan tertentu, dengan mendapat imbalan jasa berupa gaji dan tunjangan. Hal 
tersebut merupakan pengertian dari .... 
a. organisasi 
b. administrasi 
c. personil kantor 
d. jabatan 
e. manajemen 
 
16. Pegawai yang sudah memiliki status, gaji, dan tunjangan tetap baik di instansi 
pemerintah atau swasta merupakan pegawai .... 
a. pegawai swasta 
b. pegawai negeri 
c. pegawai serabutan 
d. pegawai tetap 
e. pegawai honorer 
 
17. Salah satu pengertian administrastor adalah .... 
a. mereka yang secara langsung digerakkan oleh manajer untuk bertindak sebagai 
pelaksana yang akan menyelenggarakan pekerjaan sehingga menghasilkan karya-
karya yang diharapkan dalam usaha pencapaian tujuan organisasi yang telah 
ditetapkan. 
b. orang-orang yang memimpin penyelenggaraan kerja, menggerakkan orang lain, 
mendayagunakan uang, mesin, alat-alat dan sarana lainnya untuk mencapai tujuan 
organisasi yang telah ditetapkan. 
c. mereka yang karena keahlian, kecakapan, dan kemampuannya dalam bidang-
bidang tertentu bertugas membantu administrator dan manajer dalam kegiatannya 
untuk mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan. 
d. Orang-orang yang mengatur pergerakan organisasi dengan menggerakan personil 
kantor, mengatur uang, alat-alat organisasi dalam mencai tujuan tertentu 
e. orang-orang yang menentukan tujuan dan kebijaksanaan, memberikan garis besar 
yang akan digunakan sebagai pedoman pokok dalam pelaksanaan kegiatan guna 
mencapai tujuan organisasi yang telah ditentukan. 
 
18. Struktur organisasi adalah menetapkan cara pembagian, pengelompokkan, dan 
pengorganisasian pekerjaan secara formal. Pengertian ini dikemukakan oleh .... 
a. Miftah Toha 
b. The Liang Gie 
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c. Robbins 
d. Gibson 
e. Ika Widyanti 
 
19. Bentuk militer (military organization) merupakan bentuk atau nama lain dari struktur 
organisasi .... 
a. struktur organisasi matriks 
b. struktur organisasi lini dan staf 
c. struktur organisasi divisional 
d. struktur organisasi fungsional 
e. struktur organisasi lini 
 
20. Spesialisasi dapat dilakukan secara optimal, para pegawai bekerja sesuai 
ketrampilannya masing-masing, dan produktivitas dan efisiensi dapat ditingkatkan 
merupakan keuntungan dari struktur organisasi .... 
a. struktur organisasi divisional 
b. struktur organisasi fungsional 
c. struktur organisasi lini 
d. struktur organisasi matriks 
e. struktur organisasi lini dan staf 
  
B. Essay 
1. Tuliskan pengertian administrasi dalam arti sempit! 
2. Sebutkan dan jelaskan jenis-jenis administrasi! 
3. Uraikan secara ringkas tugas dari jabatan sekrearis! 
4. Jelaskan persyaratan personil kantor dari segi persyaratan keterampilan! 
5. Gambarkanlah salah satu bentuk struktur organisasi yang kalian ketahui! 
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KUNCI JAWABAN 
A. Pilihan Ganda 
1. D 
2. C 
3. A 
4. B 
5. E 
6. A 
7. D 
8. A 
9. B 
10. D 
11. B 
12. B  
13. A 
14. C  
15. C  
16. D  
17. E  
18. C 
19. E 
20. B  
 
B. Essay 
1. Administrasi dalam arti sempit adalah kegiatan ketatausahaan yang meliputi kegiatan cata-
mencatat, surat menyurat, pembukuan, dan pengarsipan surat serta hal-hal lainnya yang 
dimaksudkan untuk menyediakan informasi serta mempermudah memperoleh informasi kembali 
jika dibutuhkan. 
 
2. Berikut adalah jenis-jenis administrasi 
a. Administrasi publik adalah adminitrasi yang terdiri tiga elemen utama negara dengan 
beberapa peratutran dan kebijakan yang berhubungan dengan publik.  
b. Administrasi perkantoran adalah Sebuah rangkaian kegiatan yang mengatur, mengolah, 
menghimpun, mengarsip di dalam sebuah organisasi perkantoran. 
c. Administrasi pembangunan adalah sistem yang muncul untuk melakukan pengendalian usaha 
yang dilakukan pemerintah. 
d. Administrasi lingkungan adalah rangkaian kegiatan yang dilaksanakan oleh pemerintah dan 
masyarakat yang tujuannya untuk mewujudkan wawasan lingkungan serta tanpa 
mengesampingkan kualitas manusia dan lingkungan. 
 
3. Tugas-tugas seorang sekretaris adalah : 
a. Memelihara dokumen 
b. Penyaji dokumen 
c. Notulis rapat 
d. Mempersiapkan rapat 
e. Menyusun agenda perjalanan dinas pimpnan 
f. Menyusun kas kecil 
g. Menerima dan menyortir surat 
h. Mengarsip 
i. Menyusun jadwal pertemuan dan pimpinan dengan rekanan, dan sebagainya. 
 
4. Persyaratan keterampilan : 
Menurut The Liang Gie, dalam buku administrasi perkantoran modern, seorang personil kantor 
dinyatakan terampil bekerja, apabila karyawan administrasi tersebut telah mampu dengan baik 
melaksanakan tugas-tugas pelayanan yang mencakup enam pola kegiatan: 
a. Menghimpun 
b. Mencatat 
c. Mengolah 
d. Menggandakan 
e. Mengirim 
f. Menyimpan 
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5. Gambar struktur organisasi 
 
Organisasi Lini 
 
Organisasi Lini dan staf 
 
Organisasi Fugsional 
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Organisasi divisional 
 
Organisasi matriks 
 
 
 
PEMERINTAH DAERAH KULON PROGO 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 KabupatenKulonProgo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.comwebsite : http://www.smkn1pengasih.net/ 
ULANGAN HARIAN (GASAL) 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
LEMBAR SOAL 
Mata Pelajaran  : Administrasi Umum 
Hari/Tanggal : 17 November 2017 
Kelas   : X OTKP 1,2 
Waktu  : 90 menit 
 
A. URAIAN 
1. Menurut pendapat anda perbedaan antara manajemen dan administrasi dalam lingkup 
administrasi dan manajemen! 
2. Uraikan prosedur penanganan surat masuk dan keluar dalam buku agenda! 
3. Uraikan prosedur penanganan surat masuk dan keluar dalam kartu kendali menurut 
Badan Kearsipan Nasional! 
4. Gambarlah 2 Struktur organisasi di lingkungan sekolah! 
5. Pekerjaan yang sesuai jurusan administrasi yang anda ketahui! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SELAMAT MENGERJAKAN 
 PEMERINTAH DAERAH KULON PROGO 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 KabupatenKulonProgo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.comwebsite : http://www.smkn1pengasih.net/ 
UJIAN AKHIR SEMESTER (GASAL) 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
LEMBAR SOAL 
Mata Pelajaran  : Administrasi Umum 
Hari/Tanggal :  
Kelas   : X OTKP 1,2 
Waktu  : 90 menit 
A. Pilihan Ganda 
Berilah tanda silang (X) pada jawaban yang paling tepat dan benar 
1. Salah satu pengertian administrastor adalah .... 
a. mereka yang secara langsung digerakkan oleh manajer untuk bertindak sebagai 
pelaksana yang akan menyelenggarakan pekerjaan sehingga menghasilkan karya-
karya yang diharapkan dalam usaha pencapaian tujuan organisasi yang telah 
ditetapkan. 
b. orang-orang yang memimpin penyelenggaraan kerja, menggerakkan orang lain, 
mendayagunakan uang, mesin, alat-alat dan sarana lainnya untuk mencapai tujuan 
organisasi yang telah ditetapkan. 
c. mereka yang karena keahlian, kecakapan, dan kemampuannya dalam bidang-
bidang tertentu bertugas membantu administrator dan manajer dalam kegiatannya 
untuk mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan. 
d. Orang-orang yang mengatur pergerakan organisasi dengan menggerakan personil 
kantor, mengatur uang, alat-alat organisasi dalam mencai tujuan tertentu 
e. orang-orang yang menentukan tujuan dan kebijaksanaan, memberikan garis besar 
yang akan digunakan sebagai pedoman pokok dalam pelaksanaan kegiatan guna 
mencapai tujuan organisasi yang telah ditentukan. 
 
2. Usaha memberi bimbingan, saran, perintah-perintah atau istruksi kepada bawahan 
dalam melaksanakan tugas masing-masing, agar tugas dapat dilaksanakan dengan baik 
dan benar-benar tertuju pada tujuan yng telah ditetapkan sejak awal. merupakan usaha 
dari salah satu fungsi manajemen yaitu fungsi .... 
a. Controling 
b. Advertising 
c. Planning 
d. Organizing 
e. Commanding 
 
3. Administrasi publik tersusun oleh tiga elemen yaitu .... 
a. Lembaga perkantoran, perindustrian, dan jasa 
b. Lembaga masyarakat, politik, dan sosial 
c. Lembaga agama, pancasila, dan DPR 
d. Lembaga legislatif,eksekutif, dan yudikatif 
e. Lembaga daerah, pusat, dan nasional  
 
4. Apakah tugas pokok seorang supervisor adalah .... 
a. Mengawasi tugas karyawan, melatih karyawan dan memelihara hubungan baik 
dengan karyawan 
b. Menjamin sumber daya kantor, mengatur perekrutan, dan menjamin keselamatan 
c. Merencanakan konsep, membuat prosedur, dan membuat keputusan 
d. Mengawasi tugas karyawan, membuat laporan keuangan, dan membuat keputusan 
e. Mengarsip, membuat tujuan organisasi, dan mengontrol anggaran 
 
5. Merencanakan konsep/ide utama yang dilakukan sesuai visi dan misi perusahaan. 
Merupakan salah satu tugas dari ... 
a. Supervisor 
b. Manajer administrasi 
c. Sekretaris 
d. Direktur 
e. Manajer kantor 
 
6. Orang yang memantau dan bertanggung jawab terhadap kelancaran aktivitas kantor 
secara keseluruhan, mengatur pembagian tugas pekerjaan personil, mengatur 
mekanisme kerja, dan pelengkapan kerja kantor sesuai dengan kebutuhan. Merpakan 
tugas dari seorang …. 
a. Direktur 
b. Sekretaris 
c. Manajer kantor 
d. Supervisor 
e. Kepala bagian adminstrasi 
 
7. Personil kantor merupakan unsur manajemen kantor yang sangat penting diperhatikan, 
hal ini dikarenakan .... 
a. karena tanpa adanya personil dalam kantor maka fungsi yang lainnya tidak akan 
berarti apa-apa dan sekaligus kantor tidak ada kegiatan 
b. karena tanpa adanya personil dalam kantor maka tujuan yang lainnya tidak akan 
berarti apa-apa dan sekaligus kantor tidak ada fungsinya 
c. karena tanpa adanya personil dalam kantor maka unsur yang lainnya tidak akan 
berarti apa-apa dan sekaligus kantor tidak ada kegiatan. 
d. karena tanpa adanya personil dalam kantor maka jenis yang lainnya tidak akan 
berarti apa-apa dan sekaligus kantor tidak ada unsurnya 
e. karena tanpa adanya personil dalam kantor maka unsur yang lainnya tidak akan 
berarti apa-apa dan sekaligus kantor tidak ada unsurnya 
 
8. Banyak pekerjaan kantor yang tertunda karena terlalu banyak pekerjaan yang ditangani. 
Merupakan salah satu kelemahan asas-asas manajemen yaitu asas ... 
a. Dekonsentrasi 
b. Pengorganisasian 
c. Administrasi 
d. Manajerialisasi 
e. Sentralisasi 
 
9. Mengolah, mencatat, menghimpun, menggandakan, mengirim, dan menyimpan. 
Merupakan persyaratan keterampilan yang dikemukakan oleh .... 
a. Robbins 
b. Miftah Toha 
c. Gibson 
d. George R. Terry 
e. The Liang Gie 
 
10. Istilah administrasi berasal dari bahasa latin, yaitu ad dan minitare. Arti kedua kata 
tersebut adalah .... 
a. pemberian hadiah 
b. bantuan dan pertolongan 
c. perkenalan 
d. pemberian jasa atau bantuan 
e. penjualan jasa atau bantuan 
 
11. Terdapat delapan unsur yang saling berkaitan di dalam administrasi, salah satunya 
adalah .... 
a. Organisasi dan fungsi 
b. Organisasi dan manajemen 
c. Komunikasi dan motivasi 
d. Keuangan dan personil 
e. Humas dan perencanaan 
 
12. Rangkaian kegiatan yang dilaksanakan oleh pemerintah dan masyarakat yang 
tujuannya untuk mewujudkan wawasan lingkungan serta tanpa mengesampingkan 
kualitas manusia dan lingkungan. Berdasarkan pengertian diatas adalah .... 
a. Administrasi pembangunan 
b. Administrasi sosial 
c. Administrasi publik 
d. Administrasi lingkungan 
e. Adminitrasi perkantoran 
 13. Sebuah rangkaian kegiatan yang mengatur, mengolah, menghimpun, mengarsip di 
dalam sebuah organisasi perkantoran adalah .... 
a. Administrasi umum 
b. Administrasi perkantoran 
c. Administrasi pembangunan 
d. Administrasi publik 
e. Administrasi lingkungan 
 
14. Memelihara dokumen, penyaji dokumen, dan menyusun kas kecil merupakan tugas dari 
jabatan .... 
a. Arsiparis 
b. Sekretaris 
c. Keuangan 
d. Manajer 
e. Supervior 
 
15. Pejabat yang berada dalam level kedua dalam lapisan kantor adalah pengertian dari .... 
a. Supervisor 
b. Manajer 
c. Arsiparis 
d. Sekretaris 
e. Keuangan 
 
16. Berikut merupakan syarat kepribadian seorang personil kantor adalah ... 
a. Loyalitas, kesabaran, tekun serta rajin, dan dapat menyimpan rahasia 
b. Loyalitas, serbaguna, tekun serta rajin, dan dapat menyimpan rahasia 
c. Loyalitas, kesabaran, pintar, dan dapat menyimpan rahasia 
d. Loyalitas, kesabaran, tekun, dan berpendidikan tinggi 
e. Hemat, kesabaran, tekun, dan dapat menyimpan rahasia 
 
17. Pegawai yang sudah memiliki status, gaji, dan tunjangan tetap baik di instansi 
pemerintah atau swasta merupakan pegawai .... 
a. pegawai swasta 
b. pegawai negeri 
c. pegawai serabutan 
d. pegawai tetap 
e. pegawai honorer 
 
18. Tujuan dari administrasi perkantoran mencakup enam tujuan. Salah satu diantarnya 
adalah .... 
a. Menghimpun 
b. Menggambar 
c. Mengais 
d. Mengabdi 
e. Menukar 
 
19. Salah satu merupakan prinsip-prinsip adminitrasi menurut Henry Fayol adalah .... 
a. Prinsip kehilangan 
b. Prinsip kemajuan 
c. Prinsip permasalahan 
d. Prinsip sekolah 
e. Prinsip kewenangan 
 
20. Salah satu dari enam fungsi administrasi adalah mengolah informasi. Maksud dari fungsi 
ini adalah .... 
a. Kegiatan menaruh informasi dengan berbagai cara dan alat di tempat tertentu yang 
aman 
b. Kegiatan menyampaikan informasi dengan berbagai cara dan alat dari satu pihak ke 
pihak lain 
c. Kegiatan mengolah informasi dengan menyajikan dalam bentuk yang lebih berguna 
d. Kegiatan mencatat dan mencari informasi 
e. Kegiatan mengolah struktur organisasi agar lebih bisa beradaptasi dengan kemajuan 
 
21. Berikut adalah sifat-sifat surat, berdasarkan sifat surat yang benar digolongkan menjadi  
.... 
a. Surat pribadi, surat niaga, dan surat dinas 
b. Surat biasa, surat sangat rahasia, dan surat rahasia 
c. Surat penting, surat tidak penting, dan surat umum 
d. Surat pos, surat peringatan, dan surat penghargaan 
e. surat biasa, surat kode, dan surat izin 
 
22. Berikut yang bukan merupakan bidang-bidang manajemen yaitu .... 
a. Manajemen Personalia 
b. Manajemen Administrasi 
c. Manajemen Keuangan 
d. Manajemen Publik 
e. Manajemen Produksi 
 
23. Di dalam manajemen terdapat tiga asas yaitu ... 
a. Humanisasi, Personalisasi, Komunikasi 
b. Desentralisasi, Dekonsentrasi, Sentralisasi 
c. Administrasi, Organisasi, Manajerialisasi 
d. Sentralisasi, Organisasi, Manajerialisasi 
e. Perencanaan, Pengorganisasian, Pengontrolan 
 
24. Dalam pencatatan kartu kendali, urutan yang benar dalam prosedur penanganan surat 
dengan menggunakan kartu kendali adalah .... 
a. Penerimaan surat, pencatatan surat, dan penghapusan surat 
b. Penerimaan surat, pengarahan atau pengendalian surat, dan pencatatan surat 
c. Penerimaan surat, penyampaian surat, dan pengarahan atau pengendalian surat 
d. Penerimaan surat, pengarahan atau pengendalian surat, dan pengedaran surat 
e. Penerimaan surat, pencatatan surat, dan pengarahan atau pengendalian surat  
 
25. Dalam pencatatan buku agenda, urutan yang benar dalam penulisan isi buku agenda 
kembar dalam buku surat masuk adalah .... 
a. No.urut, terima dari, tanggal surat, lampiran, perihal nomor surat, tanggal terima, 
hubungan dengan, keterangan 
b. No.urut, tanggal surat, terima dari, tanggal terima, nomor surat, lampiran, perihal 
hubungan dengan, keterangan 
c. No.urut, tanggal kirim, dikirim dari, tanggal surat, nomor surat, lampiran, perihal, 
hubungan dengan, keterangan. 
d. No.urut, tanggal terima, terima dari, tanggal surat, nomor surat, lampiran, perihal, 
hubungan dengan, keterangan 
e. No.urut, tanggal surat, nomor surat, lampiran, perihal tanggal terima, terima dari, 
hubungan dengan, keterangan 
 
26. Berikut peryataan yang tepat dari perbedaan buku agenda dengan kartu kendali adalah 
a. Buku agenda mudah hilang  
b. Buku agenda mudah diingat 
c. Buku agenda tidak fleksibel karena tunjuk silang tidak dapat dilakukan 
d. Buku agenda membutuhkan banyak petugas arsip 
e. Buku agenda harus membutuhkan sarana yang relatif lebih banyak 
 
27. Bentuk militer (military organization) merupakan bentuk atau nama lain dari struktur 
organisasi .... 
a. Struktur organisasi matriks 
b. Struktur organisasi lini dan staf 
c. Struktur organisasi divisional 
d. Struktur organisasi fungsional 
e. Struktur organisasi lini 
 
28. Spesialisasi dapat dilakukan secara optimal, para pegawai bekerja sesuai 
ketrampilannya masing-masing, dan produktivitas dan efisiensi dapat ditingkatkan 
merupakan keuntungan dari struktur organisasi .... 
a. Struktur organisasi divisional 
b. Struktur organisasi fungsional 
c. Struktur organisasi lini 
d. Struktur organisasi matriks 
e. Struktur organisasi lini dan staf 
 
29. Sistem administrasi pembangunan muncul pasca .... 
a. Perang dunia 2 
b. Kemerdekaan indonesia 
c. Terbentuknya PBB 
d. Perang dunia 1 
e. Terbentuknya sistem sekolah di dunia 
 
30. Tujuan dari sistem administrasi pembangunan adalah .... 
a. Untuk merealisasikan pertumbuhan yang sudah direncanakan pada suatu kondisi 
yang lebih baik serta maju pada beberapa aspek 
b. Untuk merealisasikan perkembangan yang akan direncanakan pada suatu kondisi 
yang cukup baik serta maju pada beberapa aspek 
c. Untuk merealisasikan kenaikan yang telah dimaksudkan pada suatu kondisi yang 
sangat baik serta maju pada beberapa aspek 
d. Untuk merealisasikan penurunan yang belum direncankan pada suatu kondidi yang 
mendesak serta maju pada beberapa aspek 
e. Untuk merealisasikan kemajuan aspek kebersamaan dalam pembangunan 
perencanaan pada suatu kondisi yang lebih baik serta maju pada beberapa aspek 
 
31. Fungsi untuk menjaga agar seluruh kegiatan dan efektivitas pendayagunaan sumber-
sumber daya yang adatidak menyimpang dari rencana sehingga tujuan organisasi. 
Merupakan salah satu fungsi manajemen yaitu fungsi ... 
a. Organizing 
b. Planning 
c. Controling 
d. Advertising 
e. Commanding 
 
32. Fugsi terpenting dalam manajemen dapat mempengaruhi fungsi-fungsi lainnya menjadi 
tidak dapat berjalan adalah fungsi .... 
a. Perencanaan 
b. Pengorganisasian 
c. Pengadministrasian 
d. Pengarahan 
e. Pengawasan 
 
33. Orang-orang atau karyawan/pegawai yang menjalankan atau melayani pekerjaan-
pekerjaan dalam suatu organisasi/kantor pemerintahan atau swasta untuk mencapai 
suatu tujuan tertentu, dengan mendapat imbalan jasa berupa gaji dan tunjangan. Hal 
tersebut merupakan pengertian dari .... 
a. organisasi 
b. administrasi 
c. personil kantor 
d. jabatan 
e. manajemen 
 
34. Fungsi untuk mempermudah manjer dalam melakukan pengawasan dan menentukan 
orang-orang yang dibutuhkan untuk melaksanakan tugas yang sudah dibagi-bagi 
tersebut. Merupakan fungsi manajemen dari .... 
a. Pengorganisasian 
b. Perencanaan 
c. Pengadministrasian 
d. Pengarahan 
e. Pengawasan 
 
35. Keuntungan dari organisasi lini adalah ... 
a. Koordinasi mudah dilakukan, karena ada pembagian tugas yang jelas. 
b. Spesialisasi dapat dilakukan secara optimal 
c. Memperhatikan kebutuhan konsumen 
d. Ada kesatuan komando yang terjamin dengan baik 
e. Diperoleh manfaat yang besar bagi para ahli 
 
36. Struktur organisasi adalah menetapkan cara pembagian, pengelompokkan, dan 
pengorganisasian pekerjaan secara formal. Pengertian ini dikemukakan oleh .... 
a. Miftah Toha 
b. The Liang Gie 
c. Robbins 
d. Gibson 
e. Ika Widyanti 
 
37. Unsur manajemen ada empat. Berikut merupakan unsur-unsur manajemen adalah ... 
a. Man and Office 
b. Methods and Letter 
c. Market and Archieve 
d. Logistic and Money 
e. Materials and Machines 
 
38. Untuk melancarkan arus informasi adalah merupakan salah satu tujuan dari...  
a. Korespondensi ekstern 
b. Korespondensi intern 
c. Surat menyurat 
d. Surat 
e. Penulisa surat 
 
39. Pengertian kartu kendali adalah ... 
a. Formulir yang berukuran 10x15 berisi kolom-kolom unruk mencatat dan 
mengendalikan surat masuk dan surat keluar 
b. Formulir yang berukuran 10x13 berisi kolom-kolom unruk mencatat dan 
mengendalikan surat masuk dan surat keluar 
c. Formulir yang berukuran 13x10 berisi kolom-kolom unruk mencatat dan 
mengendalikan surat masuk dan surat keluar 
d. Formulir yang berukuran 15x10 berisi kolom-kolom unruk mencatat dan 
mengendalikan surat masuk dan surat keluar 
e. Formulir yang berukuran 12x12 berisi kolom-kolom unruk mencatat dan 
mengendalikan surat masuk dan surat keluar 
 
40. Dalam asas-asas manajemen, pelayanan-pelayanan yang dapat di desentraliasikan di 
dalam asas desentralisasi adalah ... 
a. Penerimaan tamu, Daftar hadir, dan Pengawasan formulir 
b. Daftar keluar, Pekerjaan menghitung, dan Pengawasan formulir  
c. Pembersihan kantor, Penulisan, dan Pengawasan formulir 
d. Penghapusan surat, Pengetikan, dan Pengawasan formulir 
e. Telepon, Daftar masuk, dan Pengawasan formulir 
 
41. Berikut ada empat prinsip dari 14 prinsip menurut Hendri Fayol adalah .... 
a. Tata tertib, perencanaan, keseimbangan wewenang dan tanggung jawab, serta 
kesatuan arah 
b. Kesatuan arah, rantai skalar, desentralisasi, dan sentralisasi 
c. Pembagian kerja, kompensasi yang adil, inisiatif, dan disiplin 
d. Semagat kesatuan, kesatuan komando, keadilan, dan mandiri 
e. Kepemimpinan, Mengutamakan kepentingan organisasi, pembgian kerja, dan  
inisiatif 
 
42. Berikut yang bukan merupakan bidang-bidang manajemen yaitu .... 
a. Manajemen Personalia 
b. Manajemen Administrasi 
c. Manajemen Keuangan 
d. Manajemen Publik 
e. Manajemen Produksi 
 
43. Dalam pencatatan buku agenda, urutan yang benar dalam prosedur penanganan surat 
pada buku agenda adalah .... 
a. Penerimaan surat, pencatatan surat, pengarahan surat, penyampaian surat, dan 
penyortiran 
b. Penerimaan surat, pengarahan surat, pencatatan surat, penyortiran, dan 
penyampaian surat 
c. Penerimaan surat, penyortiran, pencatatan surat, pengarahan surat, dan 
penyampaian surat 
d. Penerimaan surat, pencatatan surat, pengarahan surat, penyampaian surat, dan 
penyortiran 
e. Penerimaan surat, penyampaian surat, pencatatan surat, penyortiran, dan 
pengarahan surat,  
  
44. Dalam pencatatan buku agenda, urutan yang benar dalam penulisan isi buku agenda 
kembar dalam buku surat masuk adalah .... 
a. No.urut, terima dari, tanggal surat, lampiran, perihal nomor surat, tanggal terima, 
hubungan dengan, keterangan 
b. No.urut, tanggal surat, terima dari, tanggal terima, nomor surat, lampiran, perihal 
hubungan dengan, keterangan 
c. No.urut, tanggal kirim, dikirim dari, tanggal surat, nomor surat, lampiran, perihal, 
hubungan dengan, keterangan. 
d. No.urut, tanggal terima, terima dari, tanggal surat, nomor surat, lampiran, perihal, 
hubungan dengan, keterangan 
e. No.urut, tanggal surat, nomor surat, lampiran, perihal tanggal terima, terima dari, 
hubungan dengan, keterangan 
 
45. Secara etimologis, manajemen dapat diartikan sebagai .... 
a. Seni menghimpun dan mencatat 
b. Seni sarana dan memimpin 
c. Seni melaksanakan dan mengatur 
d. Seni rencana dan organisasi 
e. Seni mengontrol dan berusaha 
 
46. Menejemen perkantoran adalah perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian 
pekerjaan perkantoran, serta menggerakan mereka (personil kantor) yang 
melaksanakan agar mencapai tujuan-tujuan yang telah ditentukan. Pengertian tersebut 
merupakan pendapat dari .... 
a. Robbins 
b. KBBI (Kamus Besar Bahasa Indonesia) 
c. The Liang Gie 
d. George R. Terry 
e. Ricky W. Griffin 
 
47. Pengertian manajemen secara umum adalah .... 
a. Merupakan sebuah ilmu atau seni yang digunakan untuk mengorganisir, 
merencanakan, mengawasi, dan mengarahkan fungsi-fungsi yang dilakukan oleh 
anggota organisasi untuk mencapai sebuah kegiatan organisasi. 
b. Merupakan sebuah ilmu atau seni yang digunakan untuk merencanakan, 
mengorganisir, mengawasi, dan mengarahkan unsur-unsur yang dilakukan oleh 
anggota manajemen untuk mencapai sebuah tujuan organisasi. 
c. Merupakan sebuah ilmu atau seni yang digunakan untuk mengorganisir, 
merencanakan,  mengawasi, dan mengarahkan personil kantor yang dilakukan oleh 
anggota manajemen untuk mencapai sebuah tujuan organisasi. 
d. Merupakan sebuah ilmu atau seni yang digunakan untuk merencanakan, 
mengorganisir, mengawasi, dan mengarahkan tingkatan kerja yang dilakukan oleh 
anggota organisasi untuk mencapai sebuah tujuan organisasi. 
e. Merupakan sebuah ilmu atau seni yang digunakan untuk mengorganisir, 
merencanakan, mengarahkan, dan mengawasi usaha-usaha yang dilakukan oleh 
anggota organisasi untuk mencapai sebuah tujuan organisasi. 
 
48. Dalam manajemen memiliki beberapa fungsi, berikut adalah fungsi manajemen yang 
salahadalah .... 
a. Controling 
b. Planning 
c. Advertising 
d. Organizing 
e. Commanding 
 
49. Dalam ruang lingkup organisasi korespondensi dapat terbagi menjadi dua yaitu 
korespondensi ... 
a. Klasikal dan modern 
b. Ekstern dan intern 
c. Pribadi dan umum 
d. Khusus dan rahasia 
e. Niaga dan dinas 
 
50. Surat adalah kertas yang bertulis adalah merupakan sebuah pendapat dari .... 
a. The liang Gie 
b. Drs. H. Suhanda Panji 
c. Drs. Engelbertus Martono 
d. Robbins 
e. W.J.S Poerwardaminta 
  
B. URAIAN 
1. Tuliskan pengertian administrasi dalam arti sempit! 
2. Sebutkan dan jelaskan jenis-jenis administrasi! 
3. Uraikan secara ringkas tugas dari jabatan sekretaris! 
4. Gambarkanlah salah satu bentuk struktur organisasi yang kalian ketahui! 
5. Uraikan prosedur pencatatan surat kedalam buku agenda! 
  
KUNCI JAWABAN 
A. Pilihan Ganda 
1. E 
2. E 
3. D 
4. A 
5. B 
6. A 
7. C 
8. E 
9. E 
10. D 
11. B 
12. D  
13. B 
14. B  
15. B  
16. A  
17. D 
18. A 
19. E 
20. C 
21. B 
22. D 
23. B 
24. E 
25. D 
26. C 
27. E 
28. B 
29. A 
30. A 
31. C 
32. A 
33. C 
34. A 
35. D 
36. C 
37. E 
38. D 
39. A 
40. A 
41. C 
42. D 
43. C 
44. D 
45. C 
46. D 
47. E 
48. C 
49. B 
50. E 
B. Uraian 
1. Administrasi dalam arti sempit adalah kegiatan ketatausahaan yang meliputi 
kegiatan cata-mencatat, surat menyurat, pembukuan, dan pengarsipan surat serta 
hal-hal lainnya yang dimaksudkan untuk menyediakan informasi serta 
mempermudah memperoleh informasi kembali jika dibutuhkan. 
 
2. Berikut adalah jenis-jenis administrasi 
a. Administrasi publik adalah adminitrasi yang terdiri tiga elemen utama negara 
dengan beberapa peratutran dan kebijakan yang berhubungan dengan publik. 
b. Administrasi perkantoran adalah Sebuah rangkaian kegiatan yang mengatur, 
mengolah, menghimpun, mengarsip di dalam sebuah organisasi perkantoran. 
c. Administrasi pembangunan adalah sistem yang muncul untuk melakukan 
pengendalian usaha yang dilakukan pemerintah. 
d. Administrasi lingkungan adalah rangkaian kegiatan yang dilaksanakan oleh 
pemerintah dan masyarakat yang tujuannya untuk mewujudkan wawasan 
lingkungan serta tanpa mengesampingkan kualitas manusia dan lingkungan. 
 
3. Tugas-tugas seorang sekretaris adalah : 
a. Memelihara dokumen 
b. Penyaji dokumen 
c. Notulis rapat 
d. Mempersiapkan rapat 
e. Menyusun agenda perjalanan dinas pimpnan 
f. Menyusun kas kecil 
g. Menerima dan menyortir surat 
h. Mengarsip 
i. Menyusun jadwal pertemuan dan pimpinan dengan rekanan, dan 
sebagainya. 
  
4. Gambar struktur organisasi 
a. Organisasi Lini 
 
b. Organisasi Lini dan staf 
 
c. Organisasi Fugsional 
 
d. Organisasi divisional 
 
e. Organisasi matriks 
 
5. Prosedur pencatatan surat  di dalam buku agenda, yaitu sebagai berikut : 
a. Penerimaan surat 
Kegiatan penerimaan surat mulai dari menerima sampai menyimpan, penerimaan surat 
dapat dilakukan oleh bagian depan kantor atau front office, seperti satpam atau 
resepsionis.. 
b. Penyortiran surat 
Selanjutnya surat dipisahkan berdasarkan alamat yang dituju. 
c. Pencatatan surat 
Pencatatan dilakukan dengan menggunakan buku agenda dimulai dari nomor ueut, 
tanggal terima, terima dari, tanggal surat, nomor surat, lampiran, perihal, hubungan 
dengan, keterangan. 
d. Pengarahan surat 
Proses menentukan siapa yang selanjutnya akan memproses surat berkaitan dengan 
kepentingan surat. 
e. Penyampaian surat 
Jika pimpinan sudah memberikan perintah disposisi, maka surat tersebut diberikan 
berdasarkan lembar disposisi yang telah diperintahkan 
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F/7/5/1/T/P/WKS 1/6/20/03   F.1 
KALENDER PENDIDIKAN SMK NEGERI 1 PENGASIH 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
 
Juli 2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  2 9 16 23 30   
Senin  3 10 17 24 31 3-15 Libur Semester  
Selasa  4 11 18 25 KRR 17-19 MOS 
Rabu  5 12 19 26 Debat Ingr. 18 Akreditasi AP, PM, MM, TB 
Kamis  6 13 20 27 Prmka/PMR   
Jum’at  7 14 21 28 Prmka/Seni   
Sabtu 1 8 15 22 29 Bl dr/Baskt   
 
Agustus 2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan  
Minggu  6 13 20 27 Ekskul.   
Senin  7 14 21 28 Voli 17  HUT Kemerdekaan Republik Indonesia 
Selasa 1 8 15 22 29 KRR 25 Rapat Komite sekolah 
Rabu 2 9 16 23 30 Debat Ingr.   
Kamis 3 10 17 24 31 Prmka/PMR   
Jum’at 4 11 18 25  Prmka/Seni   
Sabtu 5 12 19 26  Bl dr/Baskt   
 
September 2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  3 10 17 24 Ekskul   
Senin  4 11 18 25 Voli 1 Idul Adha 1438 H 
Selasa  5 12 19 26 KRR 3 - 7 Kunjungan Industri kelas XI 
Rabu  6 13 20 27 Debat Ingr. 15 Rapat Komite sekolah 
Kamis  7 14 21 28 Prmka/PMR 16 Hari Ozon Sedunia 
Jum’at 1 8 15 22 29 Prmka/Seni 21 Tahun Baru Hijriyah 1439 H 
Sabtu 2 9 16 23 30 Bl dr/Baskt   
 
Oktober  2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu 1 8 15 22 29 Ekskul   
Senin 2 9 16 23 30 Voli 2 - 7 UTS 
Selasa 3 10 17 24 31 KRR 5 Hari Habitat 
Rabu 4 11 18 25  Debat Ingr. 15 Hari Jadi Kabupaten Kulon Progo 
Kamis 5 12 19 26  Prmka/PMR   
Jum’at 6 13 20 27  Prmka/Seni   
Sabtu 7 14 21 28  Bl dr/Baskt   
 
November  2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  5 12 19 26 Ekskul   
Senin  6 13 20 27 Voli 5 Hari  Cinta Puspa & Satwa Nas. 
Selasa  7 14 21 28 KRR 11 Hari Kesehatan Nasional 
Rabu 1 8 15 22 29 Debat Ingr. 25 Hari Guru Nasional 
Kamis 2 9 16 23 30 Prmka/PMR   
Jum’at 3 10 17 24  Prmka/Seni   
Sabtu 4 11 18 25  Bl dr/Baskt   
 
Desember  2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  3 10 17 24 31 1 Maulud Nabi Muh. SAW 1439 
Senin  4 11 18 25 Voli 4 - 9 UAS Sem. Gasal 
Selasa  5 12 19 26 KRR 16 Pembagian Raport Sem. Gasal 
Rabu  6 13 20 27 Debat Ingr. 18-30 Libur Sem. Gasal 
Kamis  7 14 21 28 Prmka/PMR 25 Hari Raya Natal 
Jum’at 1 8 15 22 29 Prmka/Seni 26 Cuti bersama 
Sabtu 2 9 16 23 30 Bl dr/Baskt   
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Januari 2018 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  7 14 21 28 Ekskul 1  Tahun Baru 2018 
Senin 1 8 15 22 29 Voli 2 Awal semester genap 
Selasa 2 9 16 23 30 KRR 6 – 7  HUT SMK N 1 Pengasih ke - 50 
Rabu 3 10 17 24 31 Debat Ingr.   
Kamis 4 11 18 25  Prmka/PMR   
Jum’at 5 12 19 26  Prmka/Seni   
Sabtu 6 13 20 27  Bl dr/Baskt   
Februari 2018 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  4 11 18 25 Ekskul   
Senin  5 12 19 26 Voli 1 - 3 Prediksi Tryout K3SK Propinsi 
Selasa  6 13 20 27 KRR 2 Hari Lahan Basah 
Rabu  7 14 21 28 Debat Ingr. 12 - 17 Prediksi UKK Sekolah 
Kamis 1 8 15 22  Prmka/PMR 16 Tahun Baru Imlek 
Jum’at 2 9 16 23  Prmka/Seni 19 - 24 Prediksi UKK Nasional 
Sabtu 3 10 17 24  Bl dr/Baskt   
         
Maret 2018 
Keterangan 
Tgl Tanggal 
Minggu  4 11 18 25 Ekskul   
Senin  5 12 19 26 Voli 1 - 3 Prediksi Tryout K3SK Kabupaten 
Selasa  6 13 20 27 KRR 12 - 16 UTS kelas X dan XI 
Rabu  7 14 21 28 Debat Ingr. 17 Hari Raya Nyepi 
Kamis 1 8 15 22 29 Prmka/PMR 19 - 29 UASBN dan US SLTA 
Jum’at 2 9 16 23 30 Prmka/Seni 22 Hari Air 
Sabtu 3 10 17 24 31 Bl dr/Baskt 30 Wafat Isa Al-Masih 
April  2018 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu 1 8 15 22 29 Ekskul   
Senin 2 9 16 23 30 Voli 2 - 5 UN CBT Utama SMK 
Selasa 3 10 17 24  KRR 9 - 12 UN CBT Susulan SMK 
Rabu 4 11 18 25  Debat Ingr. 14 Isra Miraj Nabi Muh. SAW. 
Kamis 5 12 19 26  Prmka/PMR 22 Hari Bumi 
Jum’at 6 13 20 27  Prmka/Seni   
Sabtu 7 14 21 28  Bl dr/Baskt   
Mei 2018 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  6 13 20 27 Ekskul 1 Hari Buruh Internasional 
Senin  7 14 21 28 Voli 10 Kenaikan Isa Al-Masih 
Selasa 1 8 15 22 29 KRR 14 - 16 Libur Awal Puasa 
Rabu 2 9 16 23 30 Debat Ingr. 17 - 19 Pesantren Ramadhan 
Kamis 3 10 17 24 31 Prmka/PMR 22 Hari  Keanekaragaman Hayati 
Jum’at 4 11 18 25  Prmka/Seni 29 Hari Raya Waisak 
Sabtu 5 12 19 26  Bl dr/Baskt 21 - 5 Ujian Semester Genap 
Juni  2018 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  3 10 17 24 Ekskul 1 Hari Lahir Pancasila 
Senin  4 11 18 25 Voli 5 Hari Lingkungan Hidup 
Selasa  5 12 19 26 KRR 6 Pembagian Raport 
Rabu  6 13 20 27 Debat Ingr. 7 - 9 Puasa Ramadhan 
Kamis  7 14 21 28 Prmka/PMR 9 - 21 Libur sebelum - sesudah Ramadhan 
Jum’at 1 8 15 22 29 Prmka/Seni 15 - 16 Hari Raya Idul Fitri 
Sabtu 2 9 16 23 30 Bl dr/Baskt 22 - 30 Libur Semester 
Juli  2018 
5 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu 1 8 15 22 29 Ekskul   
Senin 2 9 16 23 30 Voli 2 - 7 PPDB 2018/2019 
Selasa 3 10 17 24 31 KRR 9 - 14 Libur Semester Genap 
Rabu 4 11 18 25  Debat Ingr.   
Kamis 5 12 19 26  Prmka/PMR   
Jum’at 6 13 20 27  Prmka/Seni   
Sabtu 7 14 21 28  Bl dr/Baskt   
KET : Jadwal ekskul bisa berubah sesuai usulan pengampu 
Kulon Progo, 15 Juni 2017 
Kepala Sekolah 
 
        Drs. ERLAN DJUANDA 
NIP 19580828 198503 1 015 
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Lampiran 5. Rekapitulasi dana PLT 
 
 LAPORAN PENGELUARAN DANA PELAKSANAAN PLT 
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA 
 
NAMA SEKOLAH : SMK N 1 PENGASIH    NAMA MAHASISWA : DIAN PURNOMO 
ALAMAT SEKOLAH : JL. KAWIJO 11 KULON PROGO   NIM    : 14802241035 
GURU PEMBIMBING : Dra. Hj. NURMIYATI    FAKULTAS/PRODI  : FE/P.ADP 
           DOSEN PEMBIMBING : MUSLIKHAH DWI HARTANTI, M.Pd. 
No Nama Kegiatan Hasil Kuantitatif/Kualitatif 
Serapan Dana 
Jumlah 
Sekolah Mahasiswa Pemda/Kabupaten Sponsor 
1 Membuat administrasi 
guru 
Membuat administrasi guru yang 
terdiri dari: RPP, Silabus, agenda 
mengajar, soal ulangan, kisi-kisi 
ulangan, pedoman penilaian, 
analisis butir soal dan nilai. 
 
Rp. 15.000,00 Rp.  20.000,00   Rp.   35.000,00 
2 Mengajar di kelas Membuat media dan bahan ajar 
untuk 24 kali pertemuan di kelas 
 
Rp. 25.000,00    Rp.   25.000,00 
3 Menggandakan soal 
ulangan 
Menggandakan soal UTS dan soal 
UH masing-masing sejumlah 32 
sesuai jumlah siswa di kelas 
 
 Rp.  30.000,00   Rp.   30.000,00 
4 Iuran kelompok PLT Untuk membiayai biaya 
operasional PLT selama 2 bulan, 
membeli seragam batik, nametag 
dan kenang-kenangan. 
 
 Rp. 230.000,00   Rp. 230.000,00 
5 Pembuatan laporan PLT Membuat laporan PLT yang akan 
didistribusikan kepada DPL, 
LPPMP dan sekolah. 
 Rp.  45.500,00   Rp.    
45.500,00 
Jumlah Rp. 370.500,00 
 
Mengetahui, 
Kepala Sekolah 
 
Dosen Pembimbing Lapangan 
Kulon Progo, 15 November 2017 
Mahasiswa PLT 
 
 
 
 
 
Drs. Erlan Djuanda 
NIP. 19580828 198503 1 015 
 
 
 
 
 
Muslikhah Dwi Hartanti, M.Pd. 
NIP. 19780511 200112 2 001 
 
 
 
 
 
Dian Purnomo 
NIM. 14802241035 
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Lampiran 6. Dokumentasi 
A. Upacara  Bendera 
 
Gambar 1. Upacara Bendera Hari Senin 
 
 
Gambar 2. Upacara Hari Kesaktian 
Pancasila 
Gambar 3. Upacara Hari Jadi Kulon 
Progo 
  
Gambar 4. Upacara Bendera 
Pelantikan TONTI 
Gambar 5. Upacara Hari Sumpah 
Pemuda 
 
 
 
 
 
 
 
B. Piket Basecamp 
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Gambar 6. Perpustakaan Gambar 7. UKS 
 
C. Praktik Mengajar 
 
 
Gambar 8. X OTKP 1 Gambar 9. X OTKP 2 
 
D. Ekstrakulikuler 
  
Gambar 10. Debat Bahasa Inggris Gambar 11. Pramuka 
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E. Guru Piket 
   
Gambar 12.  Presensi Gambar 13. Salaman Pagi 
 
F. Kegiatan Lain-lain 
 
  
Gambar 14. Latihan LKAP Gambar 15. Latihan LKAP 
 
